i
® Haaga-Helia

Organisaation asian- ja tiedonhallinnan perusteet

Helena Niva

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
Tietojenkasittelyn koulutusohjelma
Opinnaytety6

2023



Tiivistelma

Tekija(t)
Helena Niva

Tutkinto
Tradenomi

Raportin/Opinndytetyon nimi
Organisaation asian- ja tiedonhallinnan perusteet

Sivumaara
55+1

Opinnaytetydn tavoitteena oli raportoida viranomaisia koskevan sahkdisen asiankasittelyn koko-
naisuus tiedon elinkaaren, tiedonhallintamallin ja sdhkdisen arkistonmuodostussuunnitelman
perusteiden kautta kevaalla 2023. Raportissa kerrottiin tiedon rakenteiden, luokittelun, metatie-
tojen, kokonaisarkkitehtuurin ja organisaation tiedonhallintamallin suositukset lakiin pohjautuen
Suomessa. Aiheita kasiteltiin Kuntaliiton, arkisto- kunta- ja tiedonhallintalakien ja Valtiovarainmi-
nisterién suosituksien pohjalta. Tiedonhallinnan prosessi-integraatiota ja asianhallintajarjestel-
man hankintaprosessia kuvailtiin kuntatasolla.

Kansallisarkiston arkistolaitoksen SAHKE-maaraykset edellyttivat vuoden 2006 alusta Iahtien
asiankasittelyjarjestelmassa pysyvasti sailytettavien asiakirjallisten tietojen sahkadista kasittelya.
Toimintaymparistdn digitalisoitumista ohjasivat ja tukivat erilaiset standardit, joista ISO9000-sar-
jan perusstandardit esiteltiin. Opinnaytetydssa vertailtiin perinteisen paperiarkistoinnin ja sahkoi-
sen arkistoinnin eroja ja hyotyja.

Opinnaytetydssa asian- ja tiedonhallinnan rakenteiden perusteet viranomaistoiminnassa muo-
dostivat kokonaisndkemyksen asianhallinnasta kirjallisuuskatsauksen keinoin. Tutkimushank-
keessa todettiin, ettei Euroopan Unionin lainsdéddanndssa ollut vastaavanlaista asian- ja tiedon-
hallinnan kaytant6a. Lainsaadanto oli kirjavaa eika standardisoitua laatutasoa voitu yhtenaisesti
noudattaa eri Euroopan Unionin jasenmaissa. Opinnaytety0 toi esille Digitaalinen Eurooppa -
ohjelman vuosille 2021-2027, jossa sitouduttiin kehittdmaan digitalisaatiota tasavertaiseksi ja-
senmaiden kesken.

Opinnaytetydssa on raportoitu sahkoisen asianhallinnan tarkeasta merkityksesta tiedon digitali-
soitumisprosessissa. Raportissa on todettu lainsdddannodn valttdmattoman paivitystarpeen jat-
kuvassa muutoksessa viranomaistoiminnassa. Opinnaytety6ssa on korostettu asiankasittelyn
digitalisoitumisen hydétyja konkreettisilla esimerkeilld. Raportissa on esitetty tilastotietoa digitali-
soitumisen ja globaalin taloudellisen resurssoinnin kasvun kuvaajilla informaatio- ja viestintatek-
nologian eri alueilla. Lisaksi tutkimushankkeessa on kerrottu hiilineutraaliuden tavoitteista vih-
rean informaatio- ja viestintateknologian keinoin Suomessa.

Asiasanat
sahkdinen asianhallinta, viranomaistoiminta, kuntaliitto, tiedonhallintamalli, arkistolaki, tiedonhal-
lintalaki




Abstract

Author(s)
Helena Niva

Degree Title
Bachelor’s Degree in Business Information Technology

Title of the publication
The Document- and Information Management Basics of the organization

Pages
55+1

The thesis clarified the electronic document management entity concerning the authorities in
Spring 2023. It also clarified the information life cycle, the model of information management
and the basics of electronic archive management model in Finland. This research reported the
structure of information, classifying of the information, metadata information, the information
management architecture and information management model based on the recommendations
of the authorities in Finland. These issues were explained by the association of Finnish Munici-
palities, archive-, municipality- and document management law and by the recommendation of
the Ministry of Finance Finland in this research report. The thesis reported of the process inte-
gration in the information management at the municipal operations and the acquisition process
of the document management system.

From the beginning of 2006, the SAHKEZ2 regulations of the National Archives of Finland re-
quired electronic document management when concerning the permanently stored information
in the document management system. The digitalization of the operating environment was
guided and supported by various standards. The thesis presented the basic of ISO9000 series
standards in Finland. The thesis compared the differences and benefits of the traditional paper
archiving and the electronic archiving software system.

The thesis found the entity of the document and information management by this literal review.
It defined the basics of electronic document management issues. The thesis presented the leg-
islation of the European Union had not aimed at the unified practice of document and infor-
mation management issues in the European Union. The legislation was different compared to
Finland and the standardized quality level was not consistent among the European Union coun-
tries. The thesis reported on the Digital Europe Program between the years 2021 to 2027. The
mission was to unify the knowhow of digitalization among European Union countries.

In this thesis the importance of electronic document management was highlighted concerning
digitalization in global development in the European Union. In this thesis the importance of legis-
lation updates was reported in document management. The change development process is on-
going in a global world when concerning the authority functions. The statistical examples of the
impacts of digitalization were highlighted. In this thesis the carbon neutrality aims were clarified
in information and communication technology in Finland.
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1 Johdanto

Tieto on arvokasta pddomaa organisaatioille. Tietoa syntyy paivittain lisda, ja olennaista olisi erot-
taa massasta oleellinen tieto johtamisen ja paatoksenteon tueksi teoksen Kuntatalous — monen
muuttujan summa mukaan. Teos korostaa, etta tiedolla johtaminen on tiedon jatkojalostamista
osaamisen, tietoresurssien hallinnan ja analyysien avulla. (Huikko, Korento, Korhonen, Lehtonen,
Lindberg, Mehtonen, Montell, Punakallio, Soosalu, Strandberg, Vaine, Vuorento & Ylitalo 2021,
73.) Tiedon kasittely3, siirtoa ja hallintaa helpottamaan on kehitetty sahkoisia ja automatisoituja
asiakirja- ja sopimushallinnan jarjestelmia. Niita on tarjolla Suomessakin usealla ohjelmistokehitys-

yrityksella kokemukseni mukaan.

Tavoitteena on selventaa asianhallinnan ja arkisto-, kunta- seka tiedonhallinnan lain perusteita, joi-
den tunteminen on tarkeda paakayttajan asiakastuessa viestinta- ja informaatioteknologian yrityk-
sessa. Opinnaytetydn toimeksiantajan ohjelmistokehitysyritys X:ssd myydaan ja kehitetdan asia-
kaskohtaisia tietojarjestelmia julkishallinnon ja yksityisen sektorin asiakkaille. Julkishallinnon palve-
luiden tuottajiksi kelpuutetaan lainsdddannon vaatimukset tayttavat asianhallintajarjestelmat. Sah-
kdinen asiakirjallisen tiedon kasittely on lain velvoittamaa viranomaistoiminnassa Kansallisarkiston
arkistolaitoksen Sahke-maarayksien vuoksi (2008, 1; 2022, 3). Selvitan tietohallinnon kunnan vii-
tearkkitehtuurin merkityksen ja Kansallisarkiston Sahke2 maaraykset asianhallinnassa. Viran-
omaistoimintaa ohjaavien asiankasittelyn lakien ja digitaalisen ohjeistuksen maara on laaja. Kerron
siitd tarkemmin sivuilla 36 ja 39 seka Kuntaliiton liitteessa 1 "2022 ruuhkavuodet”. Lopuksi tarkas-
telen digitalisaation hyotyja ja trendeja vuosina 2017-2022. Vertailen paperisen ja sahkdisen arkis-
toinnin eroja ja hyotyja. Arvot ohjaavat toimintaa organisaatioissa. Ennakoivuus, ihmisten taidot ja
arvostaminen — nakyvat myos tiedonhallinnan prosessissa, jossa toimitaan hyvan hallinnon peri-
aatteiden mukaisesti. Julkishallinnon tuottajan on tarjottava lainsaadannén maarayksien mukaista
palvelua julkisorganisaation asiakkaille kestavan kehityksen ja yhteiskuntavastuun periaatteiden

mukaisesti.

Rajaan aihekasittelyn kunnan sahkodiseen asiankasittelyyn, asian- ja tiedonhallinnon perusteisiin,
koska yksityisen sektorin palvelutuotannossa ei tarvitse noudattaa viranomaismaarayksia Valtiova-
rainministerion Digipalvelulaki-artikkelin saavutettavuusdirektiivin mukaan (Valtiovarainministerio
2022). En tutki tassa tydssa arkisto- ja tiedonhallintalakien paivittdmisen liikketoimintaprosessia,
kansainvalistd Euroopan Unionin lainsdadantoa asian- ja tiedonhallinnasta enka paperiarkistojen

siirtdmista Kansallisarkistoon pysyvaissailytykseen. Tutkimuskysymykseen mitka ovat arkisto-,



kunta- ja tiedonhallinnan lain perusteet viranomaisen asiankasittelyssd Suomessa haetaan vas-
tausta kirjallisuuskatsauksen laadullisen tutkimuksen avulla. Asian- ja tiedonhallinnan perusteiden
tunteminen lainsaadantdé huomioiden on tarkeaa ohjelmistokehityspalveluita tarjoavassa yrityk-
sessa paakayttdjien jarjestelmatuen asiakaspalvelussa. Kuvaan julkisen asianhallintajarjestelman
hankintaprosessin toimittajan ja hankintalain nakékulmasta. Esitan vastauksia tutkimuskysymyk-
seen miksi asiakkaan tarpeiden huomioiminen on tarkeaa hankintaprosessissa. Standardit ohjaa-
vat organisaation toimintaa ja varmistavat laadukkaan ja ajantasaisen tuen tarjoamisen tietojarjes-
telmien paakayttajille. Esittelen ISO9000 sarjan standardit kilpailukykyyn vaikuttavina tekijéina
Suomen Standardisoimisliiton webinaarin pohjalta. Tutkimuskysymykseen miten ISO9000 sarjan

standardoinnilla voidaan vaikuttaa organisaation kilpailukykyyn haetaan vastausta.

Aineisto pohjautuu kotimaisiin lain maarayksiin ja viranomaisten saadoksiin, koska englanninkie-
listd vastaavaa materiaalia on niukasti. Englannin kielessa asianhallinnan vastaava termi on docu-
ment ja case management. Asianhallinnan osaaminen on toistaiseksi pohjoismainen asiantuntijuu-
den ala. Osakeyhtitlain perusteella yksityiskohtaisien asianhallintajarjestelman toimintojen kuvaa-
minen ohjelmistokehitysyritys X:n liikesalaisuuksien kannalta ei ollut mahdollista kuvailla julkisessa
opinnaytetydssa. Selvennan Valtiovarainministerion tiedonhallintamallin suosituksia viranomaisen
tiedonhallintaan. Tutkimustuloksissa tuon esille arkisto- ja tiedonhallinnan lain paivitystarpeiden
syita. Tuon esille informaatio- ja viestintateknologian kehityksen suuntaa digitalisaation kustannuk-
sien ja trendien nakdkulmasta. Osoitan tutkimusaineistojen pohjalta, ettéd ohjelmistokehitys on dy-
naamista digitalisaation laajentuessa, jossa lainsdadanndn maaraykset tayttava asian- ja tiedon-

hallinnan jarjestelmaasiantuntijuus korostuu.



Asiakirja-ammattilaisen terminologian selventaminen tietotekniikan yleiskayttajalle on tarkeaa vaa-

rinkasitysten valttamiseksi (Kaario & Peltola 2008, 89). Tassa keskeisimmat Kansallisarkiston
Sahke2 maarayksen, arkistolain 23.9.1994/831, julkisen hallinnon tiedonhallintalain 9.8.2019/906

ja hallintolain 6.6.2003/434 termit, jotka ovat keskeisia asian- ja tiedonhallinnan, arkistolain ja sah-

koisen asianhallintajarjestelman ymmartamiseksi.

Taulukko 1. Asian ja tiedonhallinnan seka sahkodisen asianhallintajarjestelman keskeisimmat termit

Asian- ja tiedonhallinnan seka sahkoisen asianhallintajarjestelman termit

Kasite

termi/ly-
henne

selitys

arkistolaki

Eduskunnan paatéksen ajantasainen laki, joka koskee arkiston-
muodostajia arkistotoimesta, sen tehtavista ja jarjestamisesta,
jotka on huomioitava asian- ja tiedonhallinnassa (Arkistolaki 6 §).

asiakirja

Viranomaiselle toimitettava asiakirja, jossa on kuvailtu asian la-
hettdja, yhteystiedot ja sisaltd. Arkistoon kuuluva kirjallinen tai ku-
vallinen esitys luettavassa, kuunneltavassa tai teknisten apuvali-
neiden avulla ymmarrettavassd muodossa. (Arkistolaki 6 §, Hal-
lintolaki 16 §.)

asiankasittely

Viranomaisen kasiteltdvaksi saama tai ottama asiakokonaisuus,
josta syntyy ratkaisu tai lopputulos. Pysyvasti séilytettavien asia-
kirjallisten tietojen sailyttdminen sahkdisessa tai paperisessa
muodossa. (Kansallisarkisto 2008, 1, Hallintolaki 23 §- 25§.)

elektroninen arkistonmuo-
dostussuunnitelma

eAMS

Organisaation tehtavaluokituksen mukainen sahkdinen arkiston-
muodostussuunnitelma, joka ohjaa asiakirjallisen tiedon muodos-
tumista, kasittelya, hallintaa ja sailyttamista (Kansallisarkisto
2008, 6).

Electronic Document Ma-
nagement System

Sahkdinen dokumentin hallintajarjestelma (Kansallisarkisto 2008,
7).

kokonaisarkkitehtuuri

Kunnan toiminnan, prosessien ja palvelujen, tietojen, tietojarjes-
telmien seka niiden tuottaminen palvelujen kokonaisuus ja ra-
kenne (Kuntaliitto 2016a).

metatietomalli

Pakolliset toimenpiteille ja asiakirjoille liitettdvat tiedonhallintalain
tiedot, jotka mahdollistavat sdhkdisen tiedonhallintajarjestelman
tiedonkasittelyn automatisoinnin eri tallennusmuodoille (Kansal-
lisarkisto 2008, 4; 2022, 5).

tiedonhallinta

Viranomaistehtavissa tarvittavien tietoaineistojen kasittelya, tal-
lentamista ja tietoturvallisuustoimenpiteita (Tiedonhallintalaki 2

8).

tiedonhallintalaki

Eduskunnan saatama laki, joka varmistaa viranomaisten
tietoaineistojen yhdenmukaisen, laadukkaan ja tietoturvalli-
sen kasittelyn, joka edistaa tehokasta ja ajantasaista tieto-
jarjestelmien kayttda teknisilla rajapinnoilla tiedonsiirron
mahdollistamiseksi kahden eri jarjestelman valilla. (Tiedon-
hallintalaki 1 §.)




Asian- ja tiedonhallinnan seké sdhkoéisen asianhallintajarjestelman termit

Kasite termi/ly- | selitys
henne

tiedonhallintamalli Tietohallintayksikdssa tiedonhallinnan maaritelma ja ku-
vaus (Tiedonhallintalaki 5 §).

tiedon elinkaari Elinkaari alkaa tiedon kasittelyprosessin kaynnistyessa ja
paattyy tiedon pysyvaan sailyttdmiseen tai havittdmiseen
(Kansallisarkisto 2008, 7).

tiedonohjaussuunni- TOS Tiedon luonnin ja kasittelyn ohjaamista tietojarjestelmassa

telma

Kansallisarkiston Sahke2 suosituksen tiedonohjauksen mu-
kaisesti. Organisaatio laatii tarpeidensa mukaisesti asiapro-
sessit ja paatoksenteon kasittelysaannot metatietomaari-
tyksen mukaisesti. Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa asiakir-
jatiedon syntymista ja kasittelya tietojarjestelman taustalla.
(Kansallisarkisto 2022, 31.)

Séhke2

Arkistolaitoksen maarays ja ohjeistus Kansallisarkiston
1486/40/2005 arkistolain mukaisesta tiedon sahkoisesta
kasittelysta pysyvasti eri tietojarjestelmissa. Maarays muut-
tui suositukseksi vuoden 2022 jalkeen. Metatietomalli ja toi-
mintatapa on julkishallinnon kaytossa yleisesti. (Kansallis-
arkisto 2008, 5; 2022, 3.)




2 Arkisto- ja tiedonhallinnan tietoperusta

Kuntalaki velvoittaa 7 luvun 37 § mukaan tuottamaan kuntalaisilleen asianhallinnan palveluita elin-
voiman kehittamiseksi ja hyvinvoinnin parantamiseksi (Kuntaliitto 2016b, 30). Tehokas, kayttotar-
peet ja lainsdddannon vaatimukset tayttava asianhallintajarjestelma on yhteiskuntavastuun nako-
kulmasta dynaaminen elinvoimaa parantava palvelu organisaatioille. Arkistolain (1994/831) tarkoi-
tuksena on ohjata asian- ja tiedonhallintaa niin, etta asiakirjojen kaytettavyys ja tietoturvallinen sai-
lyminen varmistetaan. Nelja vildesosaa organisaatioiden tietovarastoista on rakenteistamatonta tie-
toa, jolloin niiden hyddyntaminen on tehotonta ja aikaa vievaa. Tiedon siirtyessa eheana ja luotet-
tavana tietolahteesta tiedon hyddyntajalle nousee organisaation suorituskyky, opastaa Tiedonhal-

linta Avain tietotydn tuottavuuteen teos. (Kaario & Peltola 2008, 4-5, 8.)

Arkistolaissa sdadetaan, etta arkistotoimen vaatimukset on huomioitava arkistonmuodostajan
asian- ja tiedonhallinnassa, joka tarkoittaa kaytdnndssa sahkdisten tietojarjestelmien sopeuttamista
lain vaatimuksiin. Arkistolaki saatelee Valtioneuvoston, ministerididen, tuomioistuimien, Suomen
Pankin, Kansanelakelaitoksen ja itsendaisten julkisoikeudellisten laitoksien tiedonhallinnan toimin-
taa. Kunnassa arkistotoimen kaytannon toteutuksesta vastaan kunnanhallitus ja viranhaltija tai toi-
mihenkild. Laissa sdadellaan pysyva sailytys tietoturvallisesti turvallisin ja pitkaaikaista sailytysta
varmistavin menetelmin. Lisdksi arkistolaki maaraa tietojen havittamisen tietosuojaa noudattaen.
Tiedot on siirrettava Kansallisarkistoon tai muuhun arkistoon arkistolaitoksen maarayksia noudat-
taen seka pystyttdva vastaanottamaan muiden arkistonmuodostajien pysyvaissailytettavia asiakir-
joja. (Arkistolaki 1§,7§,98,118§,138§,148§.)

Kansallisarkiston Sahke2 maarays velvoittaa sahkoista asiakirjojen tiedon kasittelya, hallintaa ja
sailyttamista tiedon elinkaaren ajan sen luomisesta havittamiseen. Toimintatapa ohjaa ja tukee di-
gitaalisen tiedon hallintaa, luotettavuutta, ymmarrettavyytta ja arkistointia. Sahke2:n yllapito ja voi-
massaolo paattyi vuonna 2022. Sen metatietomallia ja toimintatapaa voidaan hyddyntaa yleisesti
voimassaolon paattymisen jalkeen julkishallinnon tiedonhallinnassa. (Kansallisarkisto 2022, 2—-3;
2022, 6.) Arkistolaki (1994/831) on uudistumassa ja julkaistaan syksylla 2023. Kommenttikierrok-
sella keskeisimmat uudistukset ovat Opetus- ja kulttuuriministerién Viranomaisinfon 20.12.2022
Lainsdadantéuudistus ja tulevaisuuden arkistointi artikkelin kirjoittajan Simosen mukaan arkistoin-
nin selkeyttaminen asiakirjallisen kulttuuriperinnon sailymiseksi ja saatavuuden varmistamiseksi.

Lisaksi Simonen tuo esille arkistolain linjaamisen tiedonhallintalain, julkisuuslain ja
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tietosuojasaantelyn kanssa, tiedon elinkaaren kasittelemisen yhtena kokonaisuutena ja Kansallis-

arkiston sahkdisten palveluiden kehittamisen lainsaadantéuudistukseen liittyen. (Simonen 2022.)

2.1 Kuntalaki velvoittaa kuntia

Valtiovarainministerié rahoittaa kuntien toimintaa, josta kuntalain (2015/410) 12 § sdadetdan. Suo-
men Kuntaliitto ohjaa ja neuvottelukunta seuraa kuntien talouden kehitysta. Kuntien tulisi kuntata-
lousohjelman mukaisesti tayttaa lakisdateiset tehtadvansa kuntastrategian mukaisesti kuntalain 11—
14 § mukaan. Kunnan tulee tuottaa ja jarjestaa palvelunsa kuntalaisilleen hyvinvoinnin paranta-
miseksi kuntalain 37 § mukaan. (Kuntaliitto 2016b, 14—16, 30.) Kunnan on tiedotettava asukkaitaan
yleisessa tietoverkossa niin, ettd yksityisyyden suoja toteutuu henkilétietojen kasittelyssa. Viestin-
nan on oltava selkeaa ja saavutettavaa. Kuntalaisilla on oikeus vaikuttaa kunnan toimintaan aanes-
tamis-, osallistumis-, vaikuttamis- ja aloiteoikeudella. Kuntalainen voi osallistua kunnan toimielimen
toimintaan. (Kuntalaki 10.4.2015/410, 21-23 §, 29 §.) Hallintosaanté saataa kuntalain 90 § sahkoi-
seen paatdoksentekoon kokouksissa, etta osallistumiseen on oltava asianmukaiset tekniset valineet
ja yhteydet. Asianhallintajarjestelman pitaisi olla kuntalain hallintosaantévaatimuksien mukainen,
jotta se palvelisi julkisorganisaatiota. (Kuntaliitto 2016b, 61-62.) Kansanelakelaitos ilmoitti 5.1.2023
tarpeesta arkistonhallintatietojarjestelmaan pilvipalveluna Hilman julkisten hankintojen ennakkoil-

moituksessa (Valtiovarainministerid 2023).

2.2 Euroopan Unionin lainsdaadannosta

Euroopan Unionin lainsaadantd maaraa taytantdédnpanoasetuksella 1011/2014 tietojen toimittami-
sesta komissiolle ja tuensaajien seka viranomaisten valista tietojenvaihtoa sahkoisesti asetuksella
184/2014 Euroopan Unionissa. Suurhankkeet on toimitettava vakiomallilla asetuksen 1011/2014
mukaan ja taloudelliset tiedot asetuksen 1303/2013 mallin mukaan esimerkiksi. Hallinnolliset var-
mistukset tulee hoitaa sahkoisilla tiedonvaihtojarjestelmilla ja alkuperaisia paperiasiakirjoja pyyde-
tdan poikkeustapauksissa. Sahkoisia tietojenvaihtojarjestelmia suositaan tietoturvan, tiedon ehey-
den, luottamuksellisuuden, sdhkdisen seurattavuuden ja automaattisten toimintojen vuoksi E-ko-
heesio — sahkdinen ja paperiton hallinto artikkelin mukaan. (Euroopan Unionin julkaisutoimisto
2020.)

Digitaalinen Eurooppa -ohjelma vuosille 2021-2027 pyrkii Euroopan Unionin asetuksen 2021/694

mukaan rahoittamaan digitaaliteknologiaa, jolla voidaan parantaa organisaatioiden kilpailukykya
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seka kansalaisten ja julkishallintojen toimivuutta. Hankkeeseen on varattu ~7,5 miljardia euroa,
josta tekoalyyn ~2 miljardia euroa ja digitaaliseen erikoisosaamiseen ~577 miljoonaa euroa. Toi-
minnallisia tavoitteita ovat korkealaatuinen koulutus, tydpaikkakoulutus pienissa ja keskisuurissa
yrityksissa seka julkisella sektorilla. Digitaalisten valmiuksien kayttéénottoon ja optimaaliseen kayt-
toon ja yhteen toimivuuteen on varattu ~ 1 miljardi, jossa tuetaan kehittynytta digitaaliteknologiaa
varmistaen Euroopan Unionin jatkuvat valmiudet digitaalisen kehityksen johtamiseen. Hanke mah-
dollistaa eurooppalaisen ekosysteemin rakentamisen digitaalisen infrastruktuurin ja datan yhteis-
kaytén avulla tulevaisuutta varten. Euroopan Unionin, Euroopan vapaakauppaliiton ja Euroopan
talousalueen jasenvaltiot voivat hakea tukea ja avustuksia uusien teknologisten ratkaisujen kehitta-

miseen. (Euroopan Unionin julkaisutoimisto 2021.)

2.3 Tiedon kasite, arvo ja elinkaari

Tiedon kasite on moniulotteinen ja englannin kielessa sille onkin monta vastinetta kuten data, infor-
mation ja knowledge. Englannin kielessa niiden merkitys eroaa toisistaan toisin kuin suomen kie-
lessa (Kaario & Peltola 2008, 6). Seuraavassa taulukossa 2 on selvennetty tiedon terminologian

kasitevastaavuuksia suomen ja englannin kielen valilla sen eri maaritelmien avulla.

Taulukko 2. Tiedon eri termien maaritelmat ja vastaavuus englanniksi (Kaario & Peltola 2008, 6-7)

Tiedon eri termien maaritelmat ja vastaavuus englanniksi

termi englanniksi | maaritelma

Data Data Raakadataa, merkkijonoja, joita on helppo kasitelld (Kaario & Peltola
2008, 7).

Informaatio | Information Viesti, jolle konteksti antaa merkityksen. Viestin siirtdminen paikasta toi-

seen voi muuttaa sen merkitysta ja tulkintaa (Kaario & Peltola 2008, 6-7).

Tietdmys Knowledge Informaation tulkintaa, jossa se yhdistyy viisaudeksi ja tietdmykseksi, kun
se liitetdan asiakokonaisuuteen. Sen avulla voidaan tehda paatelmia.
(Kaario & Peltola 2008, 6).

Tieto ~Knowledge Sisaistettya ja tulkittua informaatiota, joka synnyttaa tietoa (Kaario & Pel-
tola 2008, 6).

Tiedonsiirron haasteellisuus kasvaa datasta tietoon ja viisauteen, jolloin tiedon arvo kasvaa myos
vastaavasti kuten kuvasta 1 voidaan havaita. Tietokoneella voidaan kasitelld moninaisia tietomas-

soja, mutta ihmisaivoja tiedonhallinnan jarjestelmat eivat voi korvata.
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Oheinen kuva 1 kuvaa tiedonsiirron vaikeutta ja arvon korrelaatiota selvasti. Asianhallinnan jarjes-
telmat pyrkivat helpottamaan naita haasteita esimerkiksi asioiden tehtavapohjaisella luokittelulla,
elinkaaren hallittavuudella ja sdhkoisella asianhallinnalla, jossa asiakirja saa valitystiedoista muo-
dostuvan aikaleiman. Tiedon elinkaari tulisi olla yhtendinen jatkumo, jotta tieto on luotettavaa ja
asiakasarvoa tuottavaa. (Kaario & Peltola 2008, 8; Henttonen 2015, 180,186.)

viisaus

tieto

informaatio

Tiedonsiirron vaikeus

Tiedon arvo

Kuva 1. Tiedonsiirron haasteellisuuden ja tiedon arvon korrelaatio (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 8)

Kaikella tiedolla on oma ominainen elinkaari, jossa ongelmakohdat ovat sen saumakohdissa. Tie-
don elinkaaren aikana olisi varmistettava ehed, ajantasainen, jaljitettava ja luotettava tieto tiedon-
hallintajarjestelmissa. Asianhallintajarjestelmat, joihin tietoa tallennetaan, pyrkivat parantamaan tie-
don hallittavuutta. Tiedon tulisi olla muuttumatonta, ajantasaista ja luotettavaa. Laadukkaat ja lain

vaatimukset tayttavat asianhallintajarjestelmat mahdollistavat sen. (Kaario & Peltola 2008, 9-10.)
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Kuvassa 2 on kuvattuna tiedon elinkaaren nelja eri vaihetta Kaario & Peltolan mukaan. Vaiheet 2
(yllapito ja hallinta) ja 3 (sailytys ja arkistointi) toistuvat jatkuvana prosessina tiedonhallinnassa.
Tiedonhallinnan tulisi noudattaa organisaation periaatteita, jotka perustuvat kuntien johtamisen
prosesseihin viranomaistoiminnassa Kunnan viitearkkitehtuurin mukaan (Kaario & Peltola 2008,
11; Kuntaliitto 2016c¢, 21).

1. Tallennus

2. Yllapito ja
hallinta

3. Séilytys ja
arkistointi

4. Tiedon julkaisu
ja kaytto

Kuva 2. Tiedon elinkaaren vaiheet 1-4 (mukaillen Kaario & Peltola 2008, 10)

Veli Matti Kuisma kirjoittaa artikkelissaan Nakoékulmia kilpailukykyyn organisaation kyvysta tuottaa
oikeita hyddykkeita oikeaan aikaan, hintaan ja laatuun, joka mahdollistuu asiakastarpeiden taytta-
misella kilpailijoita ylivertaisemmin. Kilpailukyky on Kuisman mukaan aika- ja tilannesidonnainen,
jossa toimintaa on sopeutettava vallitsevaan toimintaymparistéén jatkuvassa muutoksessa.
(Kuisma 2017.) Kokemukseni mukaan moderneilla arkistoinnin ja tiedonhallinnan jarjestelmilla voi-
daan hallita ikuisesti sailytettavaa informaatiota, joka edesauttaa tietoturvan ja laadukkaiden tie-
donhallinnan menetelmien kaytettavyytta ja kehittymistd Suomessa seké Pohjoismaissa.
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Asiakirjatiedon hallinta mahdollistuu tietoresurssien ja tietosisallon tarpeiden tunnistamisen kautta
organisaatioissa, jossa ISO standardit ohjaavat asianhallinnan kehittdmisessa. Asianhallinnalla voi-
daan hallita myds riskeja, ja se on osa strategista toimintasuunnitelmaa. Valtonen & kollegat teok-
sen mukaan tiedon jakaminen on monessa organisaatiossa puutteellista kasvavan tietomaaran,
tiedon monimuotoisuuden ja hajanaisuuden vuoksi. Organisaation tietojarjestelmat ovat rakentu-
neet usein suunnitelmallisuuden ja teknologiaosaamisen puuttuessa pala palalta selventaa Vuo-
desta sataan teos. Sailytysaikoja ei ehka olla maaritelty, nimeadminen ja luokittelu ovat puutteellisia,
eika ohjeistus ole riittdvaa kertoo Valtonen & kollegat tutkimustuloksissaan. Vuodesta sataan teos
muistuttaakin, etta vakaa tietojarjestelmaarkkitehtuuri, jonka toiminnan tuotoksena syntyy lapinaky-
vaa, vastuullisesti ja todennettavasti tuotettua tietoa ja asiakirjoja, takaa tehokkaan tietohallinnon
eri tietojarjestelmien menestyksen mittarina. (Valtonen, Roos, Palonen, Toivonen & Jarn 2009, 6,
8-9.) Kunnan viitearkkitehtuuri korostaa kunnan oman strategian mukaista arkkitehtuurin periaat-
teiden maarittelya (Kuntaliitto 2016c¢, 23).

JUHTA Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan Julkisen hallinnon suositus 179 koko-
naisarkkitehtuurin suunnittelu ja kehittaminen -suosituksen mukaan kokonaisarkkitehtuurityo tuot-
taa parhaimmillaan jarjestelmallisen tyon ja tietohallintosuunnittelun tehokkaasti ja laadukkaasti yh-
teen toimivat palvelut. (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2017, 4.) Kuntasektorin
kokonaisarkkitehtuuriryhman palautteessa Kuntatalolla 17.5.2016 pidetyssa palaverissa. Julkisen
hallinnon suositus 179 menetelmakuvaukset- ja oppaat pitaisi olla arkikielistd kuvausta hyddynnet-
tavyyden takia. Kuntaliiton artikkeli jatkaa, ettei pienilla kunnilla ole riittavia arkkitehtiresursseja.

Kaytannon tyd on artikkelin mukaan teoreettista maarittelya olennaisempaa. (Kuntaliitto 2016a.)

2.4 Tiedonohjauksen periaatteet

Tiedonhallinta tuottaa arvoa organisaation asiakkaille tehokkailla asianhallintajarjestelmilla. Se tar-
koittaa tietosisaltdjen etsimista, jalostamista ja yhdistelyd moninaisista organisaation tietovaras-
toista. Tiedon haku- ja yhdistelytekniikat tehostavat tietointegraatioiden ohella tiedon hyédynta-
mista. Valtaosa tiedosta on dokumentteja, raportteja, tarjouksia, pdytakirjoja, ohjeita, suunnitelmia
tai muistioita. Ne ovat usein hajallaan ja irrallaan eri tietovarastoissa. Tiedon tallentamisessa kayte-
tdan kuvan 3 mukaisia metatietoja tiedon luokitteluun ja kuvailuun, jotka parantavat organisaation
mahdollisuutta hyddyntaa tietoa kustannustehokkaasti. Niita kertyy jatkuvasti tiedon elinkaaren ai-
kana asiakirjan luonnista havittamiseen. (Kaario & Peltola 2008, 10.) Asiakirjojen tulisi pysya muut-

tumattomina, luotettavina ja kaytettavina koko elinkaaren ajan tietojarjestelmariippumattomasti.
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Organisaation liiketoimintaprosessien tunteminen ja asiakirjojen luonteen ja sisallon ymmartaminen
on olennaista kattavan ja kokonaisvaltaisen asianhallinnan jarjestelman aikaansaamiseksi. (Valto-
nen & kollegat 2009, 22.)

Kansallisarkiston Sahke2 maarayksen mukaan sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma ohjaa
tiedon muodostumista, hallintaa, kasittelya, ja sailyttdmista asiakirjallisten tietojen suhteen. Sen
mukaan sahkdinen tiedonohjaus toteutetaan kaikissa asiakirjan kasittelyn viranomaisjarjestel-
missa. Tiedonohjaus suunnitellaan jo kehityshankkeissa. (Kansallisarkisto 2008, 9.) Kuvassa 3 on
kuvattuna Sahke2 mukaiset pakolliset metatiedot viranomaisten tietojarjestelmissa sahkoisen ar-
kistonmuodostussuunnitelman mukaan. Tietosisaltdjen yhdenmukainen luokittelu ja kenttien ni-
meaminen mahdollistavat tiedon joustavan haun ja kaytettavyyden eri tietovarastojen kesken ja jar-
jestelmien valilla (Kaario & Peltola 2008, 15).
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Metatietoja voivat olla esimerkiksi asiakirjan tallennuspaiva, laatimispaiva, asiakirjan tyyppi, sopi-
musnumero, julkaisupaiva tai sopimusnumero. Niitd voidaan taydentaa eli rikastaa jalkikateen

opastaa filosofian maisterin Carl-Magnus Roos. (2018, 43.)

Identifiointitunnus (tekninen tunnus)

Asiatunnus/diaarinumero

Tehtdva

Toimenpiteen ja asiakirjan tyyppi

Asia avattu/laadittu/vastaanotettu

Julkisuusluokka

Asiakirjan alkuperadisyys ja eheys todettu

Laatija/Organisaatio/Rooli

Henkilotietoja
(
Sailytysaika

4

pituus sen peruste { |

' Salassapitoaika {

salassapidon peruste suojaustaso 1 turvallisuusluokka

Kayttajaryhma

Kuva 3. Asianhallintajarjestelman tiedonohjauksen pakolliset metatiedot Sahke2 mukaisesti viranomaisjarjes-
telmisséa (mukaillen Kansallisarkisto 2008, 9; 2022, 2-14)
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Asianhallinnan metatiedoilla on seitseman eri tarkoitusta yliopistotutkija ja dosentti Henttosen mu-
kaan. Ne mahdollistavat eritasoisten kokonaisuuksien tunnistamisen (1) linkittden toimijat, tehtavat
ja aineistot (2) ja asiankirjan rakenne ja sisaltdé on kaytettavaa (3) seka asiakirjaprosessien hallinta
mahdollistuu (4). Lisaksi niiden avulla voidaan dokumentoida asiakirjojen historia (5), tiedon I6ydet-
tavyys ja ymmarrettavyys parantuu (6) seka tallennetaan kayttajakohtaisesti aikaleimoin metatieto-
jen antamista (7). Metatiedot taydentyvat asiakirjojen kasittelyn aikana jatkuvasti. (Henttonen 2015,
190-191.)

Metatietokenttien maarittely ja luokittelu tehostaa digitaalisen tiedon I0ytamista ja hakutoimintoja.
Niiden avulla voidaan vahentaa arkistoitavan tiedon maaraa jopa 45 %. Samalla tiedon digitali-
sointi, vihrea informaatioteknologia ja arkistointi saastavat kuluja. Niiden avulla voidaan alentaa
energian kulutusta jopa 35 %, vahentaa hiilidioksidipaastoja ja virtaviivaistaa liikketoimintaproses-
seja. Naiden seikkojen ansiosta informaatio- ja viestintateknologian jarjestelmiin investoitu raha
tuottaa enemman arvoa organisaatiolleen Digital Archiving, Green IT and Environment, Deleting
Data to Manage Critical Effects of the Data Deluge tutkimuksen mukaan. Van Bussel & kollegat
tutkimus selventaa, etta pilottiorganisaatiossa 37 % datasta oli tuplatallennuksia ja vain 5 % kai-
kesta pilottiorganisaation datasta vaati yli 20 vuoden sailytysta. (van Bussel, Smit & van de Pas
2015, 187-188, 194.)

2.5 Tiedonhallinnan suunnittelu ja kehittaminen

Arkistolaissa (1994/831) maaritellaan tietoturvallisen tiedon sailytyksen periaatteet ehean ja luotet-
tavan tiedon kannalta. Tieto on eheaa eli luotettavaa, kun se ei ole valtuudettomasti tai hallitsemat-
tomasti muuttunut, ja se on kayttajan kaytettavissa tarvittaessa Valtioneuvoston riskienhallintapaal-
likdn Kimmo Janhusen artikkelin Tietosisallon eheys mukaan (Janhunen 2014). Tiedonhallinnan
laatu- ja tietoturvasertifikaattien periaatteita noudattamalla asiakas saa lopputuotteena toimivan,
yhdenmukaisen ja laadukkaan asianhallinnan jarjestelman, joka noudattaa arkisto- ja tiedonhallin-
nan lakia Kuntaliiton Tiedonhallinnan artikkelin mukaan (Kuntaliitto 2022). Turhan tiedon poistami-
nen on osa riskienhallintaa, koska laaja tietovaranto kasvattaa haavoittuvuuksien ja tietomurron
mahdollisuutta muistuttaa Microsoftin modernin tyon konsultti Rilkkka Gassen kirjassaan Digitaali-

nen tydymparistd (Gassen 2022, 149).

Organisaation tiedonhallinta kdynnistyy auditointiprosessin maarittelylla, jossa tarkastellaan organi-

saation kaikkea tietoa kokonaisvaltaisesti. Tietoa on ihmisilla ja organisaation henkildstélla.
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Tietojen kayttotavat, tiedonkasittelyn tyovalineet ja arviointimenetelmat tiedon kustannusten seka
hyo6tyjen kannalta on huomioitava. Auditoinnissa on tarkasteltava Valtonen & kollegat mukaan
asiakirjojen laatimiskaytannot, metatiedot, luokittelu, sailytysajat- ja prosessit, turvallinen kaytto,
tiedonhallinnan vastuut ja roolit seka tiedon saatavuus ja kaytettavyys. Lisdksi on mietittdva mita
asiakirjoja tuotetaan missakin liikketoimintaprosessissa, mihin asiakirjoja kaytetaan, ja kuka niita
kayttaa seka sailytysajat- ja tulevaisuudentarpeet. Suomen Standardisoimisliiton ISO 26122 stan-
dardissa on kattava kysymyslista tiedonhallinnan prosessien maarittelyyn, jonka avulla kokonais-

valtaiset tarpeet ja ohjeistus voidaan tunnistaa ja todentaa. (Valtonen & kollegat 2009, 9.)

Kunnan johtamisen viitearkkitehtuuri esittelee viisi kysymysta, joihin vastaamalla tiedonhallinnan
kehittamista voidaan aloittaa (Kuntaliitto 2016c, 23).

Paatoksentekoon tarvittavat tiedot?
Kriittisimmat asiakastarpeet?
Ydinkehityskohteet, rahoitus ja resurssit?
Mita palveluita jarjestetaan?
Ostopalvelut ja itse tuotettavat?

abronN=

Asianhallintajarjestelma muodostuu ihmisista, laitteista, tietojarjestelmista- ja sovelluksista ja me-
netelmista. Suunnittelutydn ja tietohallinnon asiantuntijoiden yhteistydn avulla voidaan tuottaa teho-
kas ja kaytettava asianhallintajarjestelma, jotka tayttavat sdhkdisen pitkdaikaissailyttamisen tar-
peet. Tama kokonaisuus on kuvattuna kootusti kuvassa 4. Tiedon hakemiseen ja dokumenttien k&-
sittelyyn kaytetaan Valtonen & kollegat teoksen mukaan 60—80 prosenttia tydajasta. Hajanainen ja
suunnittelematon dokumenttien tiedonhallinta kuluttaa 30—60 minuuttia henkildstdn tybaikaa joka
paiva. (Valtonen & kollegat 2009, 10, 18.)
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Hyva tiedonhallinta organisaatiossa edellyttda yhtenaista asianhallintajarjestelman kayttdétapaa
kaikkien tyontekijdiden kesken, jolloin ajantasaiset tiedot |0ytyvat keskitetysti. Tiedot sailyvat luotet-

tavasti ja tietoturvallisesti. (Roos 2018, 48.)

tietojarjestelmat-
ja sovellukset

ihmiset

laitteet menetelmat

ICT
ENEICIEIE]
suunnitteluty6

Kuva 4. Tehokkaan ja kaytettavan asianhallintajarjestelman osatekijat (mukaillen Valtonen & kollegat 2009,
10)

Yleisimmat asiakirjojen sailytysajat on suositeltu asianhallinnan tiedonohjaussuunnitelmassa orga-

nisaation tarpeiden mukaisesti Carl-Magnus Roosin mukaan. Sailytysaikasuositusten tarkoituksena
on rajoittaa asiakirja-aineiston kasvua, koska se on taloudellista ja tietoturvallista. Lisaksi se paran-
taa asiakirjojen l6ydettavyytta. Sailytysaika maaritelldan asiakirjaryhmityksen alimmalla tasolla ny-

kyisten ja tulevien tarpeiden mukaan jarkevin ja yksinkertaisin maaritelmin asiakirjan kontekstit sai-
Iyttden. (Roos 2018, 100-101.)
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Taulukossa 3 on esitelty esimerkkeja asiakirjojen eri pituisista sailytysajoista muutamasta vuodesta

pysyvasti sailytettaviin. Oman ja organisaation kayttétarpeen ja oikeusturvan lisaisi on huomioitava

lainsdadannon maaraykset (Roos 2018, 48).

Taulukko 3. Esimerkkeja organisaation asiakirjojen sailytysaikasuosituksista (Roos 2018, 106—129)

Organisaation asiakirjojen sailytysaikasuosituksia
Asiakirja sdilytysaika
Organisaatioasiakirjat, -kaaviot, -kasikirjat pysyvasti
Hallituksen ja ylimman johdon poytakirjat liittei- | pysyvasti
neen

Osasto- ja toimistokokouksien asiakirjat 5 vuotta
Valmistuslisenssit pysyvasti, sopimusaika +10 vuotta
Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma pysyvasti
Henkilorekisteri ajantasainen
Henkil6tiedosto pysyvasti
Tapaturmia koskevat asiakirjat 20 vuotta
Liikekirjanpidon paakirjat 10 vuotta
Tietoturvasuunnitelmat pysyvasti

Sahkdinen sailyttdminen on nykyaikaista ja yleisin tapa, ja julkishallinnon suositukset tulee ottaa
huomioon viranomaisen asianhallinnassa (Roos 2018, 102). Organisaatio tekee esityksen pysy-
vasti sailytettavista asiakirjoista, ja Kansallisarkisto paattaa lopullisen sailytyksen. Sailytysajan pi-
tuus ja peruste maaraytyy organisaation arkistonmuodostussuunnitelman ja tarpeen mukaan.
(Kansallisarkisto 2008, 3—4, 14.) Asiakirjat tulee tallentaa kahteen eri paikkaan. Lisaksi aineisto on
kopioitava uudelleen saannollisesti ja virheettdmasti varmistetusti. Tietojen kaytettavyys, muuttu-
mattomuus ja tarpeettoman tiedon havitys on huolehdittava. Lisdksi on nimitettava tietosuojavas-

taava organisaation koon mukaan. (Roos 2018, 49, 102—-103.)

2.6 Arkistonmuodostussuunnitelma ja asianhallinnan prosessi-integraatio

Kansallisarkiston Sahke2 maarays koskee sahkdisen asiakirjallisen tiedon kasittelya, hallintaa ja
sailyttdmista mahdollistavia tietojarjestelmia. Luotettavat ja automatisoidut toiminnallisuudet var-
mistavat kaytettavat, eheat ja tietoturvalliset tiedonhallinnan prosessit viranomaisen ja kansalaisen
tiedonkasittelyn eduksi. Asiakirjatiedon sailytysajat ja tarpeettomat asiakirjat voidaan kasitella toi-
mintaa ohjaavien metatietojen luokittelulla tehokkaasti operatiivisissa jarjestelmissa. Arkistoitava

tieto voidaan siiloa sahkoiseen arkistolaitokseen. Tama kaikki mahdollistuu séahkoisen
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arkistonmuodostussuunnitelman maarittelyt mahdollistavan asian- ja asiakirjahallinnan tietojarjes-
telman avulla. (Kansallisarkisto 2008, 3; 2022, 3.)

Kunnan viitearkkitehtuuri jakaa prosessin strategisen, taktisen ja operatiivisen tason vaiheisiin.
Strategisella tasolla vastataan kysymyksiin Miksi ja Milla ehdoilla-kysymyksiin, taktisella tasolla
Mita-kysymykseen ja operatiivisella tasolla Miten ja Milla-kysymyksiin. Kunnan viitearkkitehtuurin
keskitssa on asiakas, jolle asianhallintajarjestelma tuottaa lisdarvoa palveluilla. Palvelutuotan-
nossa seurataan tavoitteiden toteutumista raporttien ja tuotantoennusteiden avulla. Toteutus pyrkii
tehokkaaseen ja sujuvaan toimintaan kuntalaisten hyvaksi. (Kuntaliitto 2016c¢, 57-59.) Tiivistettyna

prosessi-integraatio on kuvattuna kuvassa 5.

Asiakkuuksien

hallinta -Miksi<:_mjl_lé ehdoilla

Palveluiden
jarjestaminen

Kunnan
ohjausprosessit

ey PEEINEMICIZTIGN o Miten - milld

Kuva 5. Kunnan viitearkkitehtuurin mukainen prosessi-integraatio (mukaillen Kuntaliitto2016c, 58)
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3 Sahke2 ja kokonaisarkkitehtuuri

Kansallisarkiston Sdhke2 maaraa julkishallinnon viranomaistoiminnassa kasiteltavien asiakirjojen
kasittelystad sahkoisesti. Siina maaritellaan tietojarjestelmariippumattomasti asiakirjallisen tiedon
kasittelyn prosessit, tiedonohjaus ja metatietomalli, joka kuvataan julkishallinnon suosituksessa
Julkisen hallinnon suositus 143. Sahke2 maarayksen voimassaolo ja yllapito paattyi vuonna 2022.
Sahke2:n toimintatapa ja metatietomalli ovat viranomaisten julkishallintojen tiedonhallinnassa kui-
tenkin yleisesti kaytdssa ja hyodynnettavissa. (Kansallisarkisto 2022, 3, 6.) Asianhallinnan tiedon-
kasittely edellyttad Sahke2 maarayksen mukaisesti yksiloivaa tunnistetta, luokittelujarjestelmaa,
metatietoja ja liittdmista tietojarjestelmaan, joka tayttaa tiedonhallinnan ja dokumentoinnin kansain-
valisen Suomen Standardisoimisliiton ISO 15489-1 standardin vaatimukset. Tiivistetysti jarjestel-
man on oltava kaytettava, jossa tietoa voidaan siirtaa jarjestelmasta toiseen ajantasaisesti kayttdoi-
keuksien roolien mukaisesti. Jarjestelman on mahdollistettava metatietoarvot eri tallennusmuo-
doille kuten skannatuille ja paperimuotoisille asiakirjoille. Salassa pidettavaa tietoa voidaan tallen-
taa suojattuihin kenttiin. Organisaatio tekee esityksen pysyvasti sailytettavista asiakirjoista, joiden
sailyttamisesta Kansallisarkisto paattaa. Yhtenaiset metatiedot ovat taloudellisesti perusteltua kay-
tettavyyden, ehean ja tietoturvallisen sailyttamisen kannalta tarkeda. (Kansallisarkisto 2008, 3—4,
6-7, 10-14.)

Tiera tarjoaa yhtena toimittajana asianhallinnan jarjestelmia, sahkoista sailyttdmista ja arkistointia
kunta- ja maakuntaorganisaatioille. Tieran automatisoitu palvelu nopeuttaa asiakirjojen hakua ja
I0ytamista, helpottaa asiakirjojen kasittelya ja tehostaa arkistointia. Lisaksi se saastaa palkka-, tila-
ja materiaalikuluissa yhtenaistaen kuntien tiedonkasittelyprosessit seka mahdollistaen asiakirjojen
sahkodisen sailyttamisen ja havittdmisen Tieran artikkelin Asiakirjakaytantdjen hallintaan mukaan

Kansallisarkiston Sahke2 maarayksen mukaisesti. (Kuntien Tiera 2022.)

Kokonaisarkkitehtuuri ohjaa arkistoinnin- ja tiedonhallinnan prosessin onnistumista, koska ilman
perusarkkitehtuuria tietokantojen toiminnallista rakennetta ei saada tehokkaaksi ja yhtenevaisesti
toimivaksi koko organisaatiossa. Tassa opinnaytetyossa asianhallinnan arkkitehtuuria tarkastellaan
sahkoisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin kannalta katsottuna. Toimivan tietojarjestelman ydin on
kokonaisarkkitehtuurin tarkka maarittaminen, joka mahdollistaa tehokkaan kaytannon toiminnan.
Kaytannossa kuntien tietojarjestelmat rakentuvat pala palalta vuosien kuluessa, eika resursseja
kokonaisarkkitehtuurin maarittdmiseen ole informaatio- ja viestintateknologian asiantuntijan mu-

kaan ohjelmistokehitysyritys X:n arkkitehdin mukaan. Tiivistaen jarjestelmien toimivuus toteutetaan
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kaytannossa tietojarjestelmien valisilla integraatioilla ja raataloidyilla rajapintaratkaisuilla, joiden yh-
teen toimivuus saavutetaan moninaisilla ratkaisuilla tapauskohtaisesti taloudelliset resurssit huomi-
oiden (Asiantuntija X 4.1.2023).

3.1 Sahkoisen asianhallinnan kokonaisuus

Sahkdinen asianhallinnan kokonaisuus muodostuu tiedonhallinnan eri tasoista, jossa hallitaan kat-
tavasti tietoa, jotka koostuvat dokumenteista ja asiakirjoista, jossa asianhallintajarjestelman koko-
naisuus mahdollistaa tietosisallén automatisoinnin. Tiedonhallinnan ensimmaisella tasolla hallitaan
henkildkohtaisia tiedostoja, josta laajennetaan tasojen kasvaessa organisaation globaaliin ja lo-
pulta asianhallintajarjestelman tasolla yhteiskunnalliselle tasolle, jossa ulkopuoliset sidosryhmat

voivat nahda julkista tietoa kunnanhallinnon verkkosivujen kautta.

Tiedonhallinnan tasot ovat tiivistetysti

I.  Henkildkohtainen tiedostojen hallinta
II.  Yhteiskayttdinen tiedostojen hallinta
lll.  Dokumenttien hallinta
IV.  Asiakirjojen hallinta
V.  Organisaation verkostojen tiedonhallinta
VI.  Dokumenttien hallinta asianhallintajarjestelman avulla

Organisaation tiedonhallintamalli arkistonmuodostussuunnitelmineen ja tallennetun tiedon korkea
laatu metatietoineen mahdollistaa tietojen vaivattoman ja joustavan kaytettavyyden eri tietovarasto-

jen ja jarjestelmien valilla. (Kaario & Peltola 2008, 13-14.)
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Organisaation tiedonhallinnan kokonaisuutta on kuvattu kuvassa 6. Metatiedot mahdollistavat tie-
don siirron, sahkoéinen asiankasittelyjarjestelma digitaalisen sailyttamisen, tiedonohjaussuunni-
telma dokumenttien hallinnan ja automatisoitu prosessikulku tiedon kasittelyn seka hallinnan kuvan
6 mukaan. Tiedon kokonaisvaltainen hallinta tiedonhallinnan tasolla VI edellyttda organisaation ra-

kenteiden, verkostojen ja prosessien kartoitusta ja ymmartamista. (Kaario & Peltola 2008, 14-15.)

Tiedonohjaus Tiedon
(TOS + eAMS) kasittely ja

Dokumentin- hallinta
hallinta (prosessikulku)

Sahkdinen
asiankasittely-

jarjestelma Tiedon siirto

S (metatiedot)
digitaalinen

sailytys

Kuva 6. Asianhallinnan kokonaisuus ja osatekijat (mukaillen Kansallisarkisto 2008, 4)

3.2 Tiedonhallintamalli

Asianhallintajarjestelman ohjelmistoa hyddynnetaan viranomaistoiminnassa, jossa tulee noudattaa
Valtiovarainministerion Tiedonhallintalautakunnan saataman tiedonhallintamallia. Valtiovarainmi-

nisteridé rahoittaa kuntien toimintaa ja suosittaa tiedonhallintamallin avulla tiedon strukturoimista ja
jakamista kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti. Mallin noudattaminen tehostaa sahkdista

tiedonkasittelya. (Valtiovarainministerié 2020.)

Tiedonhallintalaki (906/2019) astui voimaan vuoden 2020 alusta, kertoo Valtiovarainministerion

suositus tiedonhallintamallin julkaisussa. Julkaisu jatkaa, etta kyseinen malli koskee viranomaistoi-
mintaa julkisuusperiaatteen ja hyvan tiedonhallintamallin toteuttamisesta tietoaineistojen ja asiakir-
jojen kasittelyn osalta tukien lain soveltajia sen hyddyntamisessa. Tiedonhallintamallin avulla pyri-

tdan vahentamaan moninkertaista tiedonkeruuta, yllapitdmaan tietoturvaa ja hallitsemaan
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kasvavaa tietomaaraa viranomaistydssa. (Valtiovarainministerié 2020, 9, 11.) Tiedonhallintamalli
eli toiminnallinen kuvaus muodostetaan tietohallintayksikdn tehtavien perusteella, jonka johto hy-
vaksyy. Tiedonhallintayksikkdna voi olla esimerkiksi kunta, kuntayhtyma tai valtion liikelaitos. Tie-
donhallintamalliin on mallipohja toimintaprosessin kuvausta varten, ja se |0ytyy tiedonhallintalauta-
kunnan verkkosivuilta. Kuvassa 7 on kuvattuna tiedonhallintamalliin vaikuttavat lait, suositukset ja
prosessit, jotka on huomioitava tiedonhallintamallia muodostettaessa Valtiovarainministerion suosi-
tuksen mukaisesti. Tiedonhallintamalli huomioi tietoturvan vaatimukset, tiedon kasittelymallin tieto-
sisallét ja arkistonmuodostussuunnitelman Valtiovarainministerion julkaisun mukaisesti. (Valtiova-
rainministerié 2020, 13—-14.)

i

stiedonhallinnan
suunnittelu- ja toteutus

stietoaineistojen koonti,
sailytys ja
luovuttaminen

eliiketoimintaprosessit
stietojen arkistointi
etietojarjestelmat
stietoturvan
huomioiminen

ekokonaisarkkitehtuurin
malli

earkistolaki
stietohallintolaki
*JHS179 suositus
ejulkisuuslaki

stietosuoja-asetukset R

yhteentoimivuus
eSahke2 maarays

nykyisetet kuvaukset
tiedonhallintalaki
tiedonhallintamalli

Kuva 7. Tiedonhallintamallin vaatimuksien kokonaisuus viranomaistoiminnassa (mukaillen Valtiovarainminis-

terié 2020, 14)

Tiedonhallintamallin suunnittelu ja toteutus vaatii johdon vastuun jakamista, resurssointia ja toteu-
tustoimenpiteita, jossa informaatio- ja viestintateknologian asiantuntijoiden osaamisen hyddyntami-
nen on tarpeellista. Asianhallinnan ja arkisoinnin, arkkitehtuurin, tietoturvallisuuden ja tietohallinnon
ammattilaiset voivat olla toteutuksessa mukana, jolloin I6ydetaan tietohallintomallin vaatimukset
tayttava kokonaisratkaisu. (Valtiovarainministerié 2020, 15.) Taulukossa 4 on hahmotelma eri vaa-

timustekijoista, jotka on huomioitava tietohallintomallin suunnittelussa viranomaistyossa.
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Kokonaisarkkitehtuuri, henkilGtietojen kasittely, tietojarjestelmakuvaukset, arkistonmuodostus- ja

tiedonohjaussuunnitelma ovat tarkeita osatekijoita tiedonhallintamallissa taulukon 4 mukaisesti.

Taulukko 4. Tiedonhallintamallin vaatimuksien maarittelyn osatekijat, jotka on huomioitava suunnittelussa

viranomaisorganisaatioissa (mukaillen Valtiovarainministerié 2020, 15)

Tiedonhallintamallin vaatimuksien maarittelyn osatekijat

Nykyiset tiedot

Toimintaprosessi
Tietojarjestelma
Tietoturvatoimet

Tietovaranto
Tietoaineisto

Kokonaisarkkitehtuuri

Henkilbtietojen kasittely (tietosuoja-
asetus)

Tietojarjestelmakuvaukset

Arkistonmuodostussuunnitelma

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Tiedonhallintalaki ei edellyta tehtavien ja palveluiden kuvaamista erikseen, mutta niiden nimeami-

nen ja tarkistaminen vastuuviranomaisittain on olennaista ydin- ja tukiprosessien tuottamisessa tie-

tojarjestelmien ja tietovarantojen maarittelemiseksi (Valtiovarainministerié 2020, 20).

Tiedonhallintalain 5 § saatelee (906/2019) tiedonhallintamallin tiedot, jotka sen on minimissaan

maariteltava:

prosessin nimikkeet, tarkoitus, vastaava viranomainen ja sidoksellisuus muihin prosessei-
hin

tietovarantojen nimikkeet, kuvaukset ja sidoksellisuus tietojarjestelmiin ja toimintaprosessei-
hin

tiedot tietoaineiston arkistoon siirtamisesta, arkistointitapa- ja -paikka tai havittaminen
tietojarjestelmien nimikkeet, tietojarjestelmavastaava viranomainen, tietojarjestelmien kayt-
totarkoitus, tiedonsiirtotavat ja liittyminen muihin tietojarjestelmiin

tietoturvatoiminpiteet (Tiedonhallintalaki 5 §)
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Valtiovarainministerion suositus 2020:29 tiedonhallintamallista tarkentaa yksityiskohtaiset ohjeet

jokaiseen 5 §:aan.

3.3 Paperi- ja sdahkoisen arkistoinnin vaiheet ja vertailu

Paperiarkistoinnin prosessi on monivaiheinen. Se edellyttaa tiedon lapikaymista, jotta olennainen
tieto saadaan eroteltua turhista asiakirjoista lakisaateiset ja tarpeelliset sailytysajat huomioiden.
Lahtdkohtaisesti vain oman organisaation asiakirjat sailytetdan. Karkea seulonta pienentaa aineis-
toa 50-80 prosenttia jos seulonta tehddan ensimmaista kertaa. Toisella kierroksella aineisto supis-
tuu 10-20 prosenttia. Sailyykd sdhkdinen -ja kuinka kauan teoksen mukaan paperiarkiston muo-
dostamisen prosessi on monivaiheisempi ja tydladmpi verrattuna sahkdiseen arkistointiin. Hentto-
nen muistuttaa, etta paperiarkistointi vaatii aikaa ja rahaa. Liséksi paperiarkiston asiakirjat luokit-
telu voidaan tehda vain yhteen paikkaan (Roos 2018, 32—-33; Henttonen 2015, 213). Kuvassa 8 on
kuvattuna asiakirjojen jatkokasittely sailytysajan paattymisen jalkeen arkistoon tai vaihtoehtoisesti

havittamiseen perustuen Kansallisarkiston Arkistointi-mallin mukaan.

3 A.Tietoaineisto
seulotaan

2 A

Arkistoitavaksi maaratty
tietoaineisto 3 B.

Lopullisesti arkistoitava

1. Asiakirjan sailytysaika tietoaineisto

paattyy

2B.

Maaraaikaisen
sailytyksen tietoaineisto

3C.
Havitys

Kuva 8. Asiakirjojen sailytysajan paattymisen jatkokasittely arkistoinnin ja havittdmisen kannalta (mukaillen
Kansallisarkisto 2023)
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Asiakirjojen sailytysaikojen valvonta ja hallinta on manuaalista ty6ta, ja asiakirjojen fyysinen sailyt-
taminen vaatii arkistolaitoksen ohjeen noudattamista (Roos 2018, 36). Kuvassa 9 on kuvattuna pa-
periarkistoinnin vaiheet 1-5. Niita ovat aineiston seulonta, ydinaineiston maarittely, aineiston fyysi-

nen suojaaminen, luettelointi ja sailyttaminen kuvan 9 mukaan.

1. Aineiston seulonta

Tarpeellinen Tarpeeton

A 4

2. Ydinaineisto

Jarjestaminen Luettelointi Kaksoiskpl pois Kotelointi

4. Luettelointi

Looginen kaava Asiakirjaluokitus Perustiedot Tunnus (ID)

5. Sailyttaminen

Olosuhteet (valo,
Tilat Iampo, ilmastointi, Tietoturva
kosteus)

Lyhyt- ja
pitkaaikaistarpeet

Kuva 9. Paperiarkistoinnin vaiheet (mukaillen Roos 2018, 32-37)

Sahkdisessa asiankasittelyssa tiedot voidaan kasitellda massana muutamissa minuuteissa oman
tydkokemukseni mukaan asiankasittelyn jarjestelmassa, jossa tietoja voidaan suodattaa metatieto-
jen perusteella. Lisaksi taulukossa 5 on kuvattuna arvioidut kustannukset ja kuluva tyoaika em.
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prosesseihin liittyen. Arkistoinnin kuluarviot vertailutaulukkona kuluvana tyoaikana paperisen ja

sahkdisen arkistoinnin suhteen (Roos 2018, 37).

Taulukko 5. Paperiarkiston ja sahkoisen arkistoinnin tydaikojen ja kulujen (€) vertailuarvio (Roos 2018, 32—
37)

Paperiarkiston ja sahkoisen arkistoinnin tydaikojen ja kulujen (€) vertailuarvio
Toimenpide paperiarkiston aika/200-300 | sdhkoisen arkistoinnin
€ per hyllymetri yhteensa aika/20-30 € yhteensa

Seulonta ja suodatus 0,5-1hyllymetria paivassa metatietojen mukaan/minuut-
teja

Luettelointi 0,5-1hyllymetria paivassa automatisoitu/minuutteja

Sailytysajan hallinta 1 hyllymetri/30 € massa-ajo/minuutteja

Havitys paivia/viikkoja massa-ajo/sekunteja

Arkistointi paivia/viikkoja asiakirjan paivayksen mu-
kaan/sekunteja

Seulonnan, jarjestamisen ja luetteloinnin hyoty kasvaa sailytysajan pidentyessa. Kansallisarkisto
arvioi asiantuntijaviranomaisena julkishallinnon tietoaineistojen aineistojen arkistoinnin perusteet
Kansallisarkiston Arkistointi artikkelin mukaan. Artikkeli jatkaa, etta asiakirjojen arkistointi toteute-
taan alkuperaisten kayttétarpeiden paatyttya. Aineistot on kyettava erottamaan muista tietoaineis-
toista, ja sailytyksen on pysyttdva muuttumattomana ja kaytettavina opastaa artikkeli. Digitaali-
sessa muodossa olevat asiakirjat arkistoidaan digitaalisesti artikkelin ohjeistuksen mukaisesti.
(Kansallisarkisto 2023.)

3.4 Laadunhallinta ja ISO9000-sarja

Standardit varmistavat organisaation kilpailukyvykkaan toiminnan lisdamalla tuotteiden ja palvelui-
den laatua kaikenkokoisissa organisaatioissa artikkelin Suomen Standardisoimisliiton Standar-
deista on hyotya meille kaikille artikkelin mukaan. Artikkeli muistuttaa, ettad standardien merkitys
huomataan usein sen jalkeen, kun asiat eivat toimi tai standardeja ei hyédynneta. (Suomen Stan-
dardisoimisliitto 2022.) Ella Lindroos kertoo suomalaisen ohjelmisto-, asiantuntija- ja koulutuspalve-
luita tarjoavan Arter Oy:n blogissa Standardin vaatimuksiin, ettd organisaatiot voivat hankkia laillis-
tettuja ja sertifioituja standardeja eli viitekehyksia laadukkaan toiminnan varmistamiseksi. Lindroos
jatkaa, etta organisaatiot voivat tehostaa riskienhallintaa prosessoimalla toimintamallejaan. Lisaksi

han painottaa organisaatioiden laatusitoutumista, jonka avulla 16ydetdan uusia
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asiakaskumppanuuksia. ISO9001 sertifikaatti on Lindroosin blogin mukaan laadukkaan yritystoi-

minnan tae, johon potentiaaliset asiakkaatkin luottavat. (Lindroos 24.5.2021.)

ISO9000 sarjan periaatteita ovat Suomen standardisoimisliiton asiantuntijan Risto Pulkkasen Suo-
men standardisoimisliiton 10.6.2022 webinaarin mukaan asiakaskeskeisyys, parantaminen, nayt-
to6on perustuva paatdksenteko ja johtajuus. Lisdksi Pulkkanen mainitsee ihmisten taysipainoisen
osallistumisen tarkeyden, prosessimaiset toimintaperiaatteet ja suhteiden hallinnan. Pulkkanen ko-
rostaa 1ISO9000 -sarjan paastandardien standardoinnin hyétyja organisaation tydkaluina. Niita ovat
verkostoituminen muiden organisaatioiden kanssa, liiketoiminnan kasvu, turvalliset ja laadukkaat
palvelut. Ne ovat suuri mahdollisuus Suomelle markkinoida laadukkaita tuotteita ja palveluita kilpai-
lukykyisesti ja kansainvalisestikin Pulkkasen mukaan. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2021, 8—
10 min.) Suomen standardisoimisliiton puheenjohtaja ja Kiwa Inspecta Oy:n johtaja Tiia Tuomi ko-
rostaa samassa webinaarissa, etta toimintaympariston ytimena on organisaation toiminta-ajatus eli
strategia, missio ja visio, jossa toimintaohjeet luodaan hyvien kaytantéjen mukaan. Tuomi luennoi
prosessien ja toiminnan laadukkuuden edellytyksista, jotta asiakas kokisi palvelut arvoa tuottaviksi

ja johdonmukaisiksi. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2021, 32—34 min.)

Kuvassa 10 on kuvattuna standardisoinnin hyddyntaminen organisaation toimintaympariston
muokkaamisessa Tuomen mukaan. Organisaation strategia, visio ja missio huomioiden luodaan
toimintaprosessi ja -ohjeet tavoitteiden saavuttamiseksi kuvan 10 mukaan. Toimintaa ohjaa sitovat
velvoitteet ja sidosryhmien vaatimukset tayttava toimintapolitiikka. Johtamisjarjestelman kayttoon-
otossa on tunnistettava organisaation prosessit, jotta tarvittavat menettelyohjeen voidaan laatia,
opastaa Tiia Tuomi. Han jatkaa videolla, ettd ISO 27001 standardi saatelee tietoturvallisen toimin-
taympariston laatuvaatimuksia. Tuomi kertoo, etta sidosryhmat ja heidan tarpeensa on myds huo-
mioitava yrityksen suunnitelmallisessa toiminnassa kuten omistajat, asiakkaat, tyontekijat, kilpaili-
jat, kunnat, valtio ja muut yhteistyétahot. Tuomi korostaa, etta sisédinen auditointi on kaikista tarkein
asia oman toiminnan parantamisessa. Omaa toimintaa kaydaan lapi jatkuvasti ja suunnitelman mu-
kaan jatkuvan menestyksen saavuttamiseksi. Sisdistd auditointipalvelua tuottaa muun muassa

Kiwa Inspecta Oy tiedottaa Tiia Tuomi. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2022, 25-32min.)
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Kuva 10. Kiwa Inspectan Oy:n toimintajarjestelman sisaltd kootusti (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2022,
24-25min.)

Suomen standardisoimisliiton puheenjohtaja Tiia Tuomi muistuttaa, etta jatkuva menestys voidaan
saavuttaa 1. suunnittelemalla, 2. tekemalld, 3. toimimalla ja 4. tarkistamalla toiminnan suuntaa.
Tuomi muistuttaa kaiken lahtevan johtajuudesta ja vuoropuhelusta henkiléstén kanssa. Muutostar-
peet ja resurssointi on valvottava liikketoiminnassa jatkuvan parantamisen mallin mukaan, luennoi
Tuomi. Han selventaa, ettd 90-95 % suorituskyvysta syntyy vuorovaikutuksesta ihmisten ja systee-
min kanssa, jossa he tydskentelevat. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2022, 36—40 min, 58-
59min.) Nakisinkin, ettad laadukas asianhallinnanjarjestelma, joka toimii kyvykkaasti ja tuottaa dy-
naamista tietoa, hyddyttaa asiakasta eniten kokemukseni mukaan. Kuntaliitto kertoo artikkelissaan
Tiedonhallinta, etta johdon eli kunnanhallituksen tulee huolehtia tiedonhallinnan vastuiden maarit-
tely tiedonhallintalain (906/2019) 4 § mukaan. Asiakirjahallinto ohjaa ja valvoo seka kehittaa asia-
kirjatietojen prosessia, josta kunnan hallintosdantdmalli maaraa kaytannon toiminnan. (Kuntaliitto
2022.) Kuntaliitto jatkaa artikkelissaan Yhteispalvelu- ja asiointipisteiden uusi asianhallintajarjes-
telma ASTI kayttéon 1.2.2018, ettd ASTI-jarjestelma korvaa Apudiaarin ja asiointipisteiden ASPA-
pilotin julkisen hallinnon yhteispalveluasioiden palveluratkaisuna (Kuntaliitto 2018).

ISO 9000 selventaa kasitteet, ISO 9004 standardi asiakkaan tyytyvaisyyden ja ISO 9001 varmistaa

laadunhallintajarjestelmat Pulkkasen mukaan. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2023, 12-
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13min.). Kaytanndssa ISO 9004 standardia ei hyddynneta, vaan ISO 9001 on tarkein organisaation
toiminnan kannalta ohjelmistokehitysyritys X:n asiantuntijan mukaan. Kuvassa 11 on koottuna Suo-
men standardisoimisliiton paastandardit, joita johdonmukaisesti noudattamalla voidaan luoda ja ylI-

lapitaa laadukasta yritystoimintaa, joka kohtaa asiakkaan tarpeet.

Iso9000 Iso9004 1so9001

Kuva 11. Suomen Standardisoimisliiton -ISO 9000 -sarjan paastandardit (mukaillen Suomen
Standardisoimisliitto 10.6.2022, 5-6min.)

Standardisointi liittyy tiiviisti johtamiseen ja organisaation toimintamalleihin eli liiketoimintasuunni-
telmiin, ja jarjestelmallinen standardien noudattaminen auttaa tuotteen kehittamisessa muita yliver-
taisemmaksi. Standardien kehittdmisessa on mukana laadunhallinnan asiantuntijoita yli 120
maasta, jotka vaikuttavat sen sisaltoon ja ohjeistukseen. Toimintaa kehitetdan prosessiajattelun ja
riskientunnistamisen avulla liiketoimintalahtodisen ajattelun pohjalta. Pulkkanen selventa3, etta stan-
dardisoinnissa yllapidetaan listaa asioita "Mita tulee huomioida ja tehda?”, joka toimii hyvaksi ha-
vainnon tarkastuslistana toiminnan ohjaamisessa elinkeinoelaman tarpeiden mukaan. Suomalaisia
organisaatioita on mukana laadunhallinnan kehittdmisessa, jotta standardisoinnissa huomioitaisiin

Suomen elinkeinoelaman tarpeet. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2021, 4-6min.)

3.5 Sahkoisen asianhallintajarjestelman hankintaprosessi

Organisaation myyntiprosessi kaynnistyy, kun julkisorganisaatiolla tai kunta-asiakkaalla on tarve
sahkdistaa asianhallinta hallintolain (2003/434) hyvan, laadukkaan ja tuloksellisen hallinnon perus-
teiden mukaan. Kuntalaki velvoittaa pykalien 7, 9 ,37 § kuntia tuottamaan ja jarjestdmaan palve-
luita kuntalaisille elinvoimaa parantavasti. (Kuntaliitto 2016b, 12, 30, 102.) Patevan ja tehokkaan
tuottajan kanssa voidaan kayda keskustelua asianhallinnan tarpeista. (Kortelainen & Kyré 2015, 9;
Siikavirta 2015, 12). Yliopiston lehtori ja oikeustieteen dosentti Kristian Siikavirta opastaa, etta julki-

nen hankinta perustuu viranomaisen kayttétarpeeseen hankintalain mukaisesti. Julkisessa
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hankinnassa tuottajiksi kelpuutetaan vain lakia noudattavat toimijat. (Siikavirta 2015, 19, 28, 29.)
Kunnan tulee ennakoida hankintatarpeet, ja suunnitella vuosikellon avulla karkea aikataulu. Mark-
kinoiden vaihtoehtoja kartoitetaan omien tarpeiden pohjalta. Monimutkaisemmissa hankinnoissa on
mahdollista kayttda innovaatiokumppanuutta tai neuvottelumenettelya. (Kuntaliitto 2021, 68.) Avoin
kilpailutus edistaa toiminnan kehittdmista uusin innovaatioin ja kannustimin. Viisaasti toteutetuilla
julkisilla hankinnoilla voidaan edistaa yhteiskuntapoliittisia tavoitteita kestavan kehityksen ja ilmas-
ton muutoksien edistamiseksi (Siikavirta 2015, 40—41). Vuoden 2008 jalkeen kunnat ovat velvoitet-
tuja kayttamaan sahkoista asianhallintajarjestelmaa arkistolaitoksen Kansallisarkiston
1486/40/2005 maarayksen mukaisesti. (Kansallisarkisto 2008, 1). Laki 24.1.2003/13 sahkdisesta
asioinnista 5 § velvoittaa viranomaista huolehtimaan sahkdisten tiedonsiirtomenetelmien kaytetta-
vyydesta ja toimivuudesta (Kuntaliitto 2016b, 144). Julkiset hankinnat rahoitetaan verovaroin. Han-
kinnan on oltava tuloksellinen, joka tarkoittaa parasta hintaa tai hinta-laatusuhdetta julkisorganisaa-
tion osalta. Julkisten varojen kayttd ohjataan hankintoihin, joissa on suurin hyoty hintaan ndhden
tehokkuuden maksimoimiseksi. (Siikavirta 2015, 23, 29, 43.) Kuvassa 12 on kuvattuna viranomai-
sen asianhallintajarjestelman hankintaprosessi. Ongelman ratkaisun tarve kaynnistaa asianhallin-
tajarjestelman hankintaprosessin, jossa etsitdan ratkaisua, kilpailutetaan julkisesti eri vaihtoehdot
tarjousvertailun avulla ja tehdadan hankintapaatds kuvan 12 mukaisesti. Hankintapaatéksen jalkeen

on yllapidon ja mahdollisten lisdhankintojen vuoro.

1. ongelman
ratkaisun
tarve

7. yllapito ja
lisahankinnat

6. hankinta hankinta 2. asianhallinta

paatos jarjestelma?

prosessi

5. tarjousten 3. ratkaisun
vertailu etsiminen

4. julkinen
kilpailutus

Kuva 12. Viranomaisasiakkaan asianhallintajarjestelman hankintaprosessin vaiheet ratkaisun tarpeesta paa-

tokseen ja yllapitoon (mukaillen Kortelainen & Kyrd 2015, 9)
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Toimittaja voi ideoida ratkaisua yhdessa asiakkaan kanssa, kun haetaan olemassa olevalle jarjes-
telmalle jatkuvuutta. Organisaatiossa kilpailutetaan asianhallinnan tai liiketoiminnan tietojarjes-
telma, jolla on asian- tai sahkoisen dokumenttienhallinnan toiminnallisuuksia (Valtonen & kollegat
2009, 25). Hankintayksikon tulee noudattaa hankintamenettelya ja kelpuuttaa tuottajiksi vaadittui-
hin rekistereihin kuuluvat toimijat (Siikavirta 2015, 19). Tarjouspyynt6 on laadittava huolellisesti ja
tarkasti. Siind on kuvattava jarjestelman halutut ominaisuudet, laatu ja vahimmaissisaltd. Vaati-
vuusmaarittely voidaan kuvata erikseen. Hankintalaki maaraa avoimesta ja sahkoisesta ilmoittami-
sesta Hilma-jarjestelmassa. Ennakkovaatimukset tayttavat tarjoukset arvioidaan kokonaistaloudelli-
sen edullisuuden tai parhaan hinta-laatusuhteen osalta. Hankintayksikko tekee hankintalailla pe-
rustellun kirjallisen paatdksen, joka annetaan tarjoaijille tiedoksi. Hankinta kaynnistyy kirjallisen
hankintasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen, kun tarjoajan 14 paivan muutoksenhakuaika on
paattynyt. Maaraaikaiset hankintasopimukset uudistetaan sopimuskauden paatyttya. (Kuntaliitto
2021, 68-69.)

Asianhallintajarjestelmien sahkoinen arkisto on kaytettavissa paikkariippumattomasti ja siihen voi-
daan tallentaa myo6s pysyvasti sailytysta vaativat asiakirjat sekd salassapitoa vaativat asiakirjat
kayttdoikeusrajoituksin toteutettuna (Roos 2018, 44). Jos kunnassa ei ole suunnitelmallista tietojar-
jestelmaarkkitehtuuria, tiedonhallintastrategiaa ja selkeaa politikkaa, vaaditaan perehtymista ja
ymmarrysta eri jarjestelmien kyvykkyyksiin oikean ratkaisun l16ytdmiseksi. Ensin on luotava hyvan
tiedonhallintamallin mukaiset kaytanteet, joiden mukaan voidaan yhdessa informaatio- ja viestinta-
teknologian asiantuntijoiden kanssa l6ytaa tarpeita vastaavat ratkaisut (Valtonen & kollegat 2009,
24). Uusia tietojarjestelmahankintoja suunnitellessa tulee ottaa huomioon sahkdisen arkistoinnin
mahdollisuudet ja valita omaan organisaatioon sopivin ja edullisin vaihtoehto. Mahdolliset arkistoin-
nin laajennustarpeet on huomioitava, koska tietojarjestelmien vaihtaminen ja integrointi vaatii aikaa
jarahaa. (Roos 2018, 42.)
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Sahkdista arkistointia suunniteltaessa ja hankittaessa on mietittava kaytannon toteutusta ja kaytet-
tavyytta. Tassa asioita, joita tulisi minimissaan miettia.

1. Arkistoitavat asiat ja asiakirjat

2. Tarpeettomat, sailytysajan umpeutuneet asiat ja asiakirjat havitettavaksi
3. Voidaanko tiedot tallentaa massa-ajona, vai paperi kerrallaan?

4. Voidaanko tiedot tallentaa paikallispalvelimelle vai pilveen?

5. Kayttdjien tarpeet? Etakayttd vaatii pilviratkaisun esimerkiksi.

6. Tarvitaanko mobiiliratkaisuja?

7. Tarvitaanko automaattisia halytyksia sailytysajan paattyneille asiakirjoille?
8. Onko vanhasta jarjestelmasta siirrettavaa tietoa?

9. Tarvittavat rajapinnat ja integrointiratkaisut muihin tietojarjestelmiin?

10. Asiakirjojen metatietojen tallentaminen manuaalisesti vai automatisoidusti?
11. Tarvittavat hakuominaisuudet, ja yleisimmat hakukriteerit?

12. Tiedonvarmistus, tietosuoja ja tietoturva?

13. Tarvitaanko asiakirjojen rajattuja kayttdéoikeuksia? (Roos 2018, 42.)

Toimittajan ja asiakkaan tulee 10ytaa yhteinen ymmarrys ratkaisusta, jotta asiakas voi tehda paa-
toksensa. Ratkaisun tulisi tuottaa arvoa asiakkaalle, joka edellyttaa, etta toimittaja valittda aidosti
asiakkaan ongelmasta tullakseen valituksi palveluntarjoajaksi. (Kortelainen & Kyré 2015, 9-10;
Maury, Meretniemi & Tuomila 2016, 174.) Kortelainen ja Kyrd muistuttaa, etta asiakas valitsee ja
tilaa itselleen kokonaisedullisen ratkaisun, jossa kokonaisuus toimii. Asiakassuhteissa pyritaan pit-
kaaikaisiin sitoumuksiin, joka syntyy lupausten lunastamisesta, oikea-aikaisesta toimituksesta ja
asiakkaan kuuntelemisesta. (Kortelainen & Kyrd 2015, 15,16, 29.) Toimittaja voi tarjota asiakkaalle
moderneja ratkaisuja ja palvelukokonaisuuksia, joita asiakas ei itsekdan tiennyt haluavansa.
Proaktiivinen ja tilannetajuinen toimittaja kertoo ymmarrettavasti ja kiinnostavasti asiansa (Maury &
kollegat 2016 158, 155). Se saa asiakkaan tekemaan myonteisen ostopaatdksen, koska han kokee
saavansa arvoa panostusta enemman (Kortelainen & Kyr6 2015, 58). Siikavirta tarkentaa, etta tar-
jouskilpailussa menestyminen edellyttaa toimijaa, joka voi vaikeuksitta kyeta toteuttamaan hank-
keen. Jos tarjoaja tekee virheen esimerkiksi tarjouksen jattépaivaan nahden, voidaan tarjous hy-
Iata. Toimijan on huomioitava tarjottavan ratkaisun laajuus ja laatu lain puitteet tayttden. (Siikavirta
2015, 197, 199.)
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4 Asian- ja tiedonhallinnan tehtavat

Asianhallinnan jarjestelmien tehtdvana on mahdollistaa tiedonkasittelyn eheys, luotettavuus, kay-
tettavyys, tehokkuus ja kustannussaastot lainsdadant6a noudattaen. Tutkija Henttonen mainitsee
organisaation asianhallinnan paatehtavaksi jakaa ja sailyttaa tietoa. (Henttonen 2015, 198, 209).
Hallintolaki 6.6.2003/434 maaraa viranomaisen jarjestamaan asian kasittelyn tuloksellisesti ja viivy-
tyksetta (Kuntaliitto 2016, 104, 111). Arkisto- ja tiedonhallinnan lait ohjaavat kunnan, valtion ja jul-
kisoikeudellisten organisaatioiden tiedostojen hallinnointia, kaytettavyytta ja sailytysta. Eri tietolah-
teitd voidaan hyodyntaa ja yhdistelld kunnan arvovalinnoissa lapinakyvasti ja kestavan kehityksen
periaatteita noudattaen (Huikko & kollegat 2021, 74). Asianhallinnan jarjestelmat mahdollistavat
tiedon I6ytamisen, luotettavuuden ja tietoturvallisen tiedon kasittelyn. Kansallisarkiston Sahke2
maarays ohjeistaa jarjestelmien kriittisia ominaisuuksia. (Kansallisarkisto 2008, 3—6.) Hyva tiedon-
hallintakaytanto luokittelee ja suojaa tiedon seka huolehtii tiedon elinkaaren mukaisesti tarpeetto-
maksi kayneen tiedon havittdmisesta opastaa modernin tyon konsultti Riikkka Gassen teoksessa
Digitaalinen tydymparisto (Gassen 2022, 149). Olisi myos tarkeaa, etta kayttdoikeuksia voidaan
hallita, metatietoja yllapitaa ja tallentaa tiedon virheettomyytta ja dokumenttien sailytysajosta huo-
lehtimista unohtamatta (Henttonen 2015, 198). Nykyaikaisen asianhallintajarjestelman on rekiste-
rinpitdjana taytettava Euroopan Unionin tietosuoja-asetus 2016/679 General Data Protection Regu-
lation henkilotietojen kasittelya koskien. Jarjestelman on oltava globaalin tietoympariston ja digitaa-
litalouden tarpeet tayttava (Korpisaari, Pitkdnen & Warma-Lehtinen 2018, V, 45). Liitteessa 1 on
kuvattuna Kuntaliiton (2021) valttamattomat lainsadadannodn uudistukset vuosina 2020-2023. Niilla
mahdollistetaan ajantasainen vertailutietodatan kaytdon kuntakohtaisesti kunnan tietojarjestelmissa.
(Kuntaliitto 2021.)
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4.1 Sahkoisen asianhallintajarjestelman hyotyja

Ohjelmistokehitys X asiantuntijan mainitsi sahkdisen asiankasittelyn hyétyja ja mahdollisuuksia
(Asiantuntija X 13.1.2023).

tietoturvallinen sailytys vrt. paperit ja ulkoiset tallennusvalineet

sahkdisen prosessin joustavuus

julkaisut sahkoisesti vrt. paperijulkaisut, ilmoitustaulut ja sailytystilojen vuokrat
l[apinakyvyys lisaa kaytettavyytta

seurattavuus paranee metatietojen avulla (paivamaara, kayttaja aikaleimat)
tiedon elinkaaren hallinta jarjestelmaintegraatioiden kautta

havittdminen napin painalluksella vrt. tietoturvaroskiksen tilaaminen ja paperiarkiston seu-
lonta

sahkoinen jarjestelma opastaa ja tietyt toiminnot ovat pakollisia
salassapitoaika voidaan maaritella paivamaararajauksin

ajansaastoa kasittelyn joustavuudella

rahaa saastyy tyontekijdiden palkoissa

tydn luonne on muuttunut digitalisoitumisen vuoksi

asiakirjojen kayton rajoitukset roolipohjaisesti

4.2 Tutkimushankkeen tehtava ja toteutus

Toimeksiantaja ohjeisti tukeutumaan arkisto- ja tiedonhallinnan lakeihin seka Kuntaliiton verkkosi-
vuihin asian- ja tiedonhallinnan perusteiden selvittdmiseksi. Laajensin tutkimushankkeen tiedonha-
kua Valtiovarainministerién, Kansallisarkiston, Kuntien Tieran, Valtiovarainministeridn julkisten
hankintojen Hilman, Digi- ja vaestdtietoviraston, Euroopan komission, Euroopan lainsdadannon
Euroopan Unionin julkaisutoimiston, ja kansainvalisen tietotekniikan tutkimusyrityksien Ficomin ja

Gartnerin sivustojen asiasisaltéon kattavamman kokonaiskuvan muodostamiseksi.

Tutkimuksellinen opinnaytetyd perustui Kuntaliiton verkkosivujen tietoihin, Valtiovarainministerion
tiedonhallintamalliin, Kansallisarkiston Sahke2 maaraykseen ja suositukseen, arkisto-, kunta- ja
tiedonhallinnan lakeihin kirjallisuuskatsauksen laadullisen tutkimuksen keinoin. Tehtavana oli sel-
vittda ja ymmartaa Kuntaliiton ohjaajan perusteet, aiheeseen liittyvien lakien merkitys ja asian- ja
tiedonhallinnan rakenteiden sisalto kilpailukykyisen, taloudellisen ja kaytettdvan asianhallinnan rat-
kaisujen pohjana. Lisaksi kartoitin arkistointi- ja tiedonhallinnan informaatioteknologian asiantunti-
joiden nakemyksia ohjelmistokehitysyritys X:ssa. Tutkimushankkeessa kaytettiin teoksia Tiedon-
hallinta Avain tietotydn tuottavuuteen (Kaario & Peltola 2008), Kuntalaki, hallintolaki ja laki sahkoi-
sesta asioinnista (Kuntaliitto 2016), Vuodesta sataan (Liikearkistoyhdistys ry 2009), Sailyyko sah-
kdinen — ja kuinka kauan (Liikearkistoyhdistys ry 2018), Johdatus asiakirjahallinnan tutkimukseen
(Henttonen 2015), Julkisten hankintojen perusteet (Siikavirta 2015) ja Kuntatalous — monen muut-
tujan summa (Kuntaliitto 2021) teoksia. Aineistoa I6ytyi julkisiin hankintoihin runsaasti, ja parhaat

teokset tutkimushankkeen sisaltéon nahden olivat Siikavirran (2015) Julkisten hankintojen
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perusteet ja Kuntaliiton (2021) Kuntatalous - Monen muuttujan summa. Kuntaliiton, Valtiovarainmi-
nisterién ja Euroopan Unionin verkkosivujen aineistot olivat ajantasaisia lisatiedonlahteita. Niiden

sivustojen artikkelit ja tiedotteet antoivat monipuolista tietoa laadulliseen tutkimushankkeeseen kir-
jallisten lahteiden lisaksi. Lahdeaineistot syvensivat ymmartamystani asian- ja tiedonhallinnan mer-

kityksesta yhteiskunnallisena keinona ja vaikuttimina kestavaan kehitykseen.

Teoksia ITIL for Dummies (2012), Uusi tietosuojalainsaadantd (2018), Myyntipsykologia (2013),
Digitaalisten palvelujen saantely (2020), Erityisalojen hankintalaki (2020), Digitalisaatio (2019), Te-
koaly Ihminen ja kone (2019), Valot paalle — puolueeton kirja energiasta (2016) ja Electronically
Stored Information (2013) hylattiin sisallon aihesopimattomuuden vuoksi. Naiden teosten asiasi-
salto oli mielenkiintoista, mutta tutkimushankkeen tiiviin asiakokonaisuuden rajaamiseksi teoksia ei

hyddynnetty asian- ja tiedonhallintaan liittymattdomina tassa opinnaytetyossa.

Tapaustutkimusta kunnasta X ei toteutettu, koska ohjelmistokehitysyrityksen X asiantuntijan asiak-
kaat ovat liiketoimintasalaisuuden piiriin kuuluvaa tietoa, ja niita ei nain ollen voitu julkistaa julki-
sessa opinnaytetydssa. Sen sijaan listasin sahkoisen asianhallinnan hyotyja ja etuja, joita moder-
nissa ja digitaalisessa tiedonhallinnassa saavutettiin arkisto- ja tiedonhallinnan lait tayttavilla infor-
maatio- ja viestintateknologian sovelluksilla. Toin esille asianhallintajarjestelman hankintaproses-
sin, paperiarkiston ja sahkoisen arkiston arviokustannukset seka kerroin yleisempien julkishallin-
non asiakirjojen sailytysaikasuositukset. Kerroin ISO 9000-sarjan standardeista, joita voitiin kayttaa
organisaation tyokaluina toiminnan laadun ja kilpailukyvyn yllapitamiseksi. Tutkimustuloksissa sel-
vensin arkisto- ja tiedonhallinnan lakien paivityksen syita, digitalisaation kustannuksia ja trendeja

seka hiilineutraaliuden saavuttamisen keinoja informaatio- ja viestintateknologian nakdékulmasta.

4.3 Tutkimustuloksia arkisto- ja tiedonhallinnan lakien paivittamisesta

Arkisto- ja tiedonhallinnan lakeja on paivitettava yhteiskunnallisten muutosten ja johtamisen takia.
Kuntaliiton Kuntien digitalisaatiokartoitus 2021 tarkastelun mukaan. "Digitalisaatio on megatrendi,
joka vaikuttaa kuntien toimintaan ja koko olemukseen” alleviivaa kartoituksen Johdanto osuus
(Lyly, Kettunen, Salminen & Lappalainen 2021, johdanto). Kuntaliitto korostaa artikkelissaan 3.1
Kehityksen ohjaaminen lainsdadannon kautta digitalisaation ja toiminnan kehittymista lainsdadan-
ndn keinoin. Artikkeli jatkaa, etta lainsdadanndlla voidaan ohjata digitalisaation moniulotteisia yh-
teiskuntavaikutuksia, jossa erityisesti tiedonhallintaa sdanteleva lainsaadantd on vaativaa ja alati

lisdantyvaa. Erityisesti artikkeli mainitsi syvaosaamista vaativan tietosuoja-asetuksen, joka muutti
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henkildtiedon kasittelyn vaatimuksia. Kuntien digitalisaatiokartoituksen luku 3.1. jatkoi, etta pienim-
missa organisaatioissa tietopoliittisen saantelyn lisdantyessa tarvittaisiin tukea lakien toimeenpa-
noon liittyen. (Kuntaliitto 2021.)

Tiedonhallinnan laki koskee koko julkishallintoa Tiedonhallinta artikkelin mukaan (Kuntaliitto 2022),
ja yhdenmukaisen, laadukkaan ja tietoturvallisen kasittelyn varmistamiseksi lakia tulee muokata
digitalisaation kehittyessa. Arkistolaki saantelee tietojen sailyttamisesta ja on saadetty ennen ny-
kyista perustuslakia, joten se ei tayta perustuslain mukaisuutta henkilGtietojen osalta pysyvaissaily-
tettavissa asiakirjoissa. Nain ollen paivittaminen on valttamatonta, koska arkistolaki maaraa saily-
tysajan maaraytyvan arkistonmuodostajan ja Kansallisarkiston 8 § mukaan. Euroopan unionin uusi
tietosuoja-asetus velvoittaa lainsaatajaa paivittamaan Suomea koskevan arkistolain samalle ta-
solle, jotta henkildtietoja kasiteltaisiin kunkin tarkoituksen mukaisesti vain niin kauan kuin tarpeel-

lista. Euroopan Unionin asetus velvoittaa siten noudattamaan sailytysaikoja. (Roos 2018, 24-25.)

Kunnan tiedonhallintaa ohjaa ja saantelee moninaiset lait ja saadokset, jotka ovat kuvattuna Kunta-
liiton digitalisaatiokartoituksen 2021 liitteessa 1 "2022 ruuhkavuodet” kokonaisuuden hahmottami-
sen tueksi. Kuntien taloushallinnossa on monia saaddspohjaisia uudistuksia, jotka edellyttavat
ajantasaisia jarjestelmia, toimintatapoja ja kirjaamiskaytantoja (Huikko & kollegat 2021). Tiedonhal-
lintaan liittyvia lakeja ovat liitteen 1 mukaan tutkimushankkeeseen liittyen.

Euroopan Unionin yleinen tietosuoja-asetus 2016/679 General Data Regulation Protection
Arkistolaki uudistus 2023

Digipalvelulain toimeenpano saavutettavuusdirektiivi 2021

Digitaalinen henkil6llisyys E-tunnistus 2023

Automaattinen paatoksenteko 2022

Henkil6tieto uudistus 2022

Laki sahkoisen viestinnan palveluista

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 24.1.2003/13

Laki vahvasta sahkdisesta tunnistautumisesta ja luottamuspalveluista
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4.4 Tutkimustuloksia digitalisoinnin kustannuksista ja trendeista

Digitalisoinnin kustannuksia jarjestelmien ja prosessien osalta oli haastavaa maaritella, koska osa
kunnista oli ulkoistanut informaatio- ja viestintateknologian palvelut tietoyhteiskunta-asioiden joh-
taja Tommi Karttaavin Kuntaliiton kirjoituksen Kuntien digitalisaatiossa tarvitaan ajantasaista ja ver-
tailukelpoista tietoa informaatio- ja viestintateknologian kustannuksista mukaan. Tommin blogin
mukaan informaatio ja viestintateknologian kulut olivat kasvaneet tasaisesti bruttokansantuotteen
kanssa, joskin vapaaehtoiseen kyselyyn vastaajien maara vaihtelee ja maarittely informaatio- ja
viestintateknologian kuluihin sisallytettavistd menoista kuntien liikelaitoksissa. Tommi selvensi blo-
gissaan, etta vuoden 2021 alusta kunnat raportoivat taloustietonsa automaattisesti Valtionkontto-
rille standardoiduilla tilikartoilla. (Karttaavin 30.9.2021.)

Kuntien digitalisaatiokartoitus 2021 tutkimuksen mukaan informaatio- ja viestintateknologian meno-
jen osuus kunnan kokonaiskayttdmenoista oli 2,0 % vuonna 2021 vastaavan luvun suomalaisten
yritysten informaatioteknologian kuluista ollessa keskimaarin 4,59 % yrityksen liikevaihdosta Tieto-

ja viestintatekniikan ammattilaiset Tivia Ry:n mukaan. (Lyly & kollegat 2022.)
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Kuvassa 13 on kuvattu kuntien ja kuntayhtymien tietotekniikan jatkuvasti kasvavat kayttdomenot ja
investoinnit vuodesta 1981 vuoteen 2021 Kuntien digitalisaatiokartoitus 2021 tutkimuksen mukaan.
Kuntien digitalisaatiokartoitus 2021 Keskeisia havaintoja kayttémenoista raportin osuudessa kerro-
taan, ettd asukaskohtainen budjetointi oli vuonna 2013 85 €, 2018 101 € ja 2021 103 € kuntien
asukasmaarilla painotettuna eli tasaista kasvua. Helsingin kaupungin organisaatiomuutos talous-
mallin rakenteen osalta uusittiin merkittdvana panostuksena digitalisaatio-ohjelmaan nostaen ku-
luja noin 18 %. (Lyly & kollegat 2022.)

1981 1983 1985 1987 1989 1991 1993 1995 1997 1999 2001 2003 2008 2010 2013 018 2021

Kuva 13. Kuntien ja kuntayhtymien informaatio- ja viestintateknologian kulut vuosina 1981-2021 vuoden

2021 elinkustannusindeksilla eli rahanarvolla mitattuna (Lyly & kollegat 2022)
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Kuntien vuodelle 2021 budjetoidut tietotekniikan kulut ovat eriteltyind kuvassa 14, josta voidaan
huomata palveluhankintamenojen kasvua erityisesti kuntayhtymien kohdalla. Informaatio- ja vies-
tintateknologian palvelujen kehittaminen palveluidenoston, ulkoistuksen ja palkkamenojen suhteen

kasvoi suurimpien menojen kohdistuessa ohjelmistoihin, kayttémenoihin ja yllapitoon, jotka muo-

dostivat 35 % kuntien informaatio- ja viestintateknologian kuluista. (Kuntaliitto 2022.)

Kaikki, n=136 M1% 11,0 % T.7T% 28,3 % 30,5%
Kunta, n=114 12,6 % 13,6 % 9,2 % 35,6 % 16,2 %
Kuntayhtyma, n=20 7.2 % 8,7% 69,5 %

0% 10 % 20 % 30 % 40 % 20 % 60 % 70 % 80 % 20 % 100 %
m Oman henkildstdn palkka Laitteet
®m Konsultointipalve lut m Tietoliikenne ja tiedonsiirto (pl. puhelinmenot)
Ohjelmistot, kdyttooikeudet ja ylldpito Palveluhankinnat (jotka eivit sisally edellisiin)

Kuva 14. Kuntien ja kuntayhtymien vuoden 2021 budjetoidut kayttémenot eriteltyina ja kaikki yhteensa (Kun-
taliitto 2022)

Sahkdisen arkistoinnin hydtyja oli hyvin suunniteltu ja tarpeiden mukaan toteutettu asianhallinta,
jossa saastyy fyysisen arkistointitilan pienentyessa tilavuokrat, siivouskulut, valaistus- ja lammitys-
kulut seka paperi- ja postituskuluja. Lisaksi tydvoiman tarve pieneni aineiston havittamisessa puhu-
mattakaan ajasta ja ponnistuksista tietopalvelussa, joita paperiarkisto vaati. Metatietojen avulla tie-
tojen kaytettavyys, hakutoiminnot ja tiedon eheys parantui huomattavasti sdhkoisissa asiakirjan
hallintaratkaisuissa. Automatisoidut prosessit saastivat kasittelyvaiheita, ja sahkoinen sailyttaminen
paransi tietoturvaa, koska kayttdoikeudet voitiin rajata rooliperiaatteiden avulla (Roos 2018, 41,
43-44).
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Digitalisoinnin hyotyja voitiin Elinkeinoelaman keskusliiton artikkelin Mita julkinen valta voi tehda
kasvutavoitteen saavuttamiseksi? mukaan mitata kansalaisten syrjaytymisen ehkaisemisena digi-
taalisten palveluiden avulla, joka mahdollisti my6s kestavaa kasvua. (Nyman & Toivonen 2022.)
Esimerkiksi Digi- ja vaestotietoviraston yllapitaman Suomi.fi verkkopalvelun kautta vaoitiin viestia
sahkdisesti, turvallisesti ja nopeasti julkisen hallinnon ja muiden palvelua kayttavien kuntien, kau-
punkien ja muiden viranomaisten kanssa paatoksista, laskuista ja tiedoksiannoista esimerkiksi mo-
biilisti liittyen varhaiskasvatukseen, esiopetukseen, toimielinpaatoksiin ja jatehuoltoon (Digi- ja va-
estotietovirasto 2022). Elinkeinoelaman keskusliiton samassa kirjoituksessa otsikolla Kuusi kes-
keista kasvualuetta mainittiin yhteiskunnan laajuinen kyberturvallisuus, joka lisasi selviytymiskykya
automatisoiduilla, integroiduilla ja luotettavilla digitaalisilla jarjestelmilla. Artikkeli jatkoi, etta digitaa-
linen tapa tyoskennella mahdollistui virtuaalisten, etatyon ja tekoalyn avustaman tydympariston kei-
noin, jotka loivat uusia ammatteja, ja houkuttelivat Suomeen kansainvalisen tason huippuosaaijia.
Kestavat, vastuulliset ja terveytta edistavat palvelut olivat tulevaisuuden trendi, jossa Suomen
"Maailman onnellisin kansakunta” brandi vahvistui. Suomi kykeni omalla huippuosaamisellaan kil-
pailemaan moderneilla 5G teknologian informaatio- ja viestintateknologian ratkaisuilla, jotka olivat

kyvykkaita, nopeita ja globaaleja suunnannayttdjia. (Nyman & Toivonen 2022.)

Euroopan komission digitaalitalouden ja yhteiskunnan vuosittain julkaistava DESI-indeksi, joka ku-
vasi 27 Euroopan Unionin jasenvaltion digitaalista kehitysta ja toimintakykya, sijoittui Suomi lis-
tassa karkisijoille pistemaaralla 69,6/100 vuonna 2022 valtiovarain-, likenne ja viestinta, ty6- ja
elinkeinoministerion 28.7.2022 tiedotteen mukaan. Suomen edelldkavijan aseman mahdollistivat
onnistunut digitalisaatioty® eri hallinnonalojen kesken, jossa teknologian ja tiedon kautta tavoiteltiin
kestavaa tulevaisuutta Suomi Euroopan Unionin digivertailun ykkossijalle artikkelin mukaan. Artik-
keli jatkoi, ettd Euroopan Unionin maiden keskiarvo oli 52,3 digivertailussa ja Tanska, Alankomaat
ja Ruotsi sijoittuivat Suomen jalkeen niin ikdan karkisijoille. (Valtiovarainministerié 2022.) Euroopan
komission Digitaalitalouden ja yhteiskunnan indeksi (DESI) Suomen maaraportti vuodelta 2022 sel-
vensi, ettd Euroopan parlamentti ja neuvosto kavivat neuvottelua, jossa asetettiin Euroopan Uni-
onille tavoitteet vuodelle 2030 kestavasta ja kattavasta digitalisaatiosta koskien kaikkia talouden
aloja. Maaraportti jatkoi, ettd Suomessa oli saavutettu 80 prosentin vaeston osuus digitaalisissa
perustaidoissa, mutta tieto- ja viestintatekniikan asiantuntijoiden maaraa tyontekijoista oli kasvatet-
tava 7,4 prosentin osuudesta. Lisaksi maaraportti mainitsi, ettd samalta alalta valmistuneiden

osuus kaikista valmistuneista oli 7,5 prosenttia. (Euroopan komissio 2022, 2-3.)
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Maailmanlaajuisten informaatio- ja viestintateknologian markkinoiden ennustettiin kasvavan kan-
sainvalisen tutkimus- ja kehitysyritys Gartnerin heindkuun 2022 ennusteen mukaan tietoliikenteen
markkinoilla 2,8 %, informaatio- ja viestintateknologian palveluiden markkinoilla 8,3 % ja laitekau-
passa 3 %. Yritysohjelmistojen markkinoiden kasvua ennustettiin 11,8 % ja palvelinkeskusjarjestel-
mien markkinan kasvua 4.4 %. Gartnerin arvio jatkoi, ettd markkinoiden kasvu olisi 6,1 % ja koko-

naisarvoltaan 4 401 miljardia dollaria. (Ficom 2022.)

Kuvassa 15 kootusti vuosien 2017-2023 kehitys eriteltyina palvelinkeskusjarjestelmien, yritysohjel-
mistojen, laitteiden, informaatioteknologian ja tietoliikennepalveluiden osalta miljardeissa dolla-

reissa prosenttiosuuksin.
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Kuva 15. Ficomin julkaisema Gartnerin maailmanlaajuisten informaatio- ja viestintateknologian -markkinoi-
den kehitys vuosina 2017-2023 (Ficom 2022)

4.5 Kohti hiilineutraaliutta

Suomen tavoite oli olla hiilineutraali vuoteen 2035 mennessa Ymparistoministerion 18.3.2022 Halli-
tus sopi ilmastotoimien vahvistamisesta tiedotteen mukaan. (Henttonen, Yliluoma & Cederl6f
2022). Tiedote jatkoi edelleen, ettd Suomi puolittaisi paasténsa hallituksen sopimien toimien avulla
vuoteen 2030 mennessa. Euroopan ilmastolaki puolestaan ohjasi Eurooppaa kohti hiilineutraaliutta
vuoteen 2050 mennessa Euroopan parlamentin Ajankohtaista Mita hiilineutraalius tarkoittaa ja mi-
ten se saavutetaan 2050 mennessa? 4.10.2019 kirjoituksen mukaan (Euroopan parlamentti 2022).

Vihrean informaatio- ja viestintateknologian keinoin sita voitiin edesauttaa seuraavin keinoin
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Liikenne- ja viestintaministerion informaatio- ja viestintateknologian ilmasto- ja ymparistostrategian
mukaan (Liikenne- ja viestintaministerié 2021, 7, 9-11, 15, 19, 28)

digitaaliset ratkaisut

informaatio- ja viestintateknologian infrastruktuuri

hiilettdman sahkdnlahteiden kayttod

datakeskusten konesalien hukkaldmmon kayttd rakennusten [@Bmmittamiseen
kiertotalouden edistaminen

kaynnistetaan tutkimusohjelmia vihrean ohjelmistotuotannon- ja -ratkaisujen kehittamiseen
lisdtaan ymmartamysta vihreasta informaatio- ja viestintateknologian palveluntuottamisesta
kestavien ja pitkaikaisten informaatio- ja viestintateknologian laitteiden suosiminen
modernien teknologioiden priorisointi

Suomen Standardisoimisliiton puheenjohtaja Tiia Tuomi korosti webinaarissa megatrendej3, joita
olivat digitalisaatio, uusien teknologioiden integrointi ja ilmastonmuutos tulevaisuudessa. Hanen
mukaansa ISO 50000 standardi selvensi energiankaytén ja SR 10 vastuullisen toiminnan toiminta-
ohjeita. (Suomen Standardisoimisliitto 10.6.2022, 58-59min.)



46

5 Pohdinta

Opinnaytetydn asiakokonaisuus selvensi arkisto-, kunta- ja tiedonhallinnan lain maarayksia, jotka
velvoittavat julkisorganisaatioiden palveluntarjontaa ja tehtavida Suomessa. Sain vastauksia asian-
ja tiedonhallinnan tutkimuskysymyksiin arkisto-, kunta- ja tiedonhallinnan lain maarayksien noudat-
tamisen tarkeydesta julkisorganisaatioiden toiminnassa. Ymmarsin, etta jarjestelmatoimittajat ovat
osatekija yhteiskuntavastuun rakentamisessa kestavan kehityksen asianhallinnan ratkaisujen tarjo-
ajana. Opin, ettd viranomainen on velvoitettu tarjoamaan kansalaisille mahdollisuuden sadhkdiseen
asiointiin Suomessa. Sisaistin Kansallisarkiston Sdhke2 maarayksen merkityksen eheaan, luotetta-
vaan ja tietoturvalliseen sahkdiseen asianhallintaan. Viranomaisten saadokset ja suositukset laa-
jensivat tietdmystani sdhkdisen asianhallinnan velvoitteista viranomaistoiminnassa. Ymmarsin, etta
julkisorganisaatioiden toimittajiksi hyvaksytaan vain lain vaatimukset tayttavat jarjestelmat, jotka
ovat riittavan kyvykkaita toiminnallisuuksiltaan kokonaisedullisuutta unohtamatta. Tutkimushanke
selvensi ja vahvisti kasitystani asianhallintajarjestelmien kyvykkyydesta parantaa tiedon kaytetta-
vyytta, hakutoimintoja seka mahdollisuutta optimoida sailytys- ja havitysaikoja. Lisaksi tutkimus-
hanke osoitti, ettd asianhallintajarjestelmat vahentavat henkilostomaaran tarvetta, paperin kulu-
tusta ja asiakirjahallintoon kaytettavaa tydaikaa. Ne helpottavat ihmisaivojen kuormitusta yksityis-
kohtaisen tiedon suhteen Alykés huominen teoksen mukaan. (Huotilainen 2021, 183). Sain selville
opinnaytetyon tutkimusprosessissa, etta lainsaadannolla voidaan ohjata organisaation digitalisaa-
tion kaytannon toteutuksia viranomaistoimintaan liittyen. Nakisin, ettd viranomaiskaytanteiden hy-
vat kokemukset tulevat lisdamaan yksityisen sektorin tiedonhallinnan sahkdistymisen ja automati-
soinnin kaytanteita, koska ne ovat tehokkaita, luotettavia ja tietoturvallisia ratkaisuja. Havahduin
tutkimusprosessissa kuntien laajaan lainsdadanndn ja digitalisoitumisen tuottamiin haasteisiin, joita
oli huomioitava jatkuvasti muuttuvissa sahkoisissa palveluissa. Kuntalaisille oli tarjottava sujuvaa,
saavutettavaa ja helppokayttdisia viranomaispalveluita paivittaisasiointiin kuntalakiin perustuen.
Tutkimushanke osoitti, ettd Kuntaliiton ohjaus ja valvonta varmisti valtion rahoittaman kuntalaisten
asiointipalveluiden digitalisoitumisen kehittymisen lainsdadannon ja yhteiskuntavastuun mukai-

sesti.

Helsingin Yliopiston kasvatustieteen professori Minnan Huotilainen on tutkinut neurotieteita ja so-
veltaa aivotutkimuksen tuomaa tietoa tydelaman kehittamisessa. Han on puhunut kognitiivisesta
ergonomiasta, joka keskittyy mieleen ja sen hyvinvointiin digitalisoituvan asiantuntijatydn moninais-
ten tehtavien vastapainoksi. Ihmisaivojen huikea kyky innovoida, oppia uutta ja palautua hyvin nu-
kutun yén aikana mahdollistavat monen asian yhtaaikaista ja luovaa tekemista. Olen huomannut
oman tyodhistoriani tyotehtavissa asiakaspalvelun tilaushallinnassa, etta kaiken tiedon tallentami-

nen aivoihin on pitkaaikaisesti muistia kuormittavaa. Digitaaliset asianhallinnan tietojarjestelmat
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ovat mielestani erinomainen ratkaisu helpottamaa rutiinitehtavia ja tarpeetonta tyéuupumista. Tut-
kimushanke todisti, ettd nykyteknologian tietojarjestelmissa pyritdan kayttajaystavallisiin ja kaytta-
jaa opastaviin informaatio- ja viestintateknologian jarjestelmiin, jossa oman tyén jaljittdminen on
mahdollista automaatiotoimintojen avulla. Mielestani olisi tarkeata, etta yrityksen arvot kohtaisivat
oman elaman arvot, jotta ty6 tuntuisi merkitykselliselta. Asianhallintajarjestelmien johdonmukai-
suus, luotettavuus ja helppokayttdisyys ovat itselleni tarkeitad arvoja tydelamassa. Digitaalisen kehi-
tyksen aallonharjalla tydskentely paakayttajien jarjestelmatuessa on minulle erityisen mielekasta
oman asiantuntijuuden kehittamisen ohella. Tavoitteenani on edeta projektinhallinnan asiantuntijan
tehtaviin asian- ja tiedonhallinnassa. Kiinnostuin tutkimushankkeen myéta oman asiantuntijuuden
kasvattamisesta asian- ja tiedonhallinnassa, joka tulee vaatimaan ammatillisia jatko-opintoja tyos-
sdoppimisen rinnalla. Arkistointi ja asianhallinta on kiinnostanut minua vuodesta 2002 asti, jolloin

osallistuin Kansallisarkiston arkistoinnin peruskurssille.

Olen havainnut, etta tiedon maara lisaantyy digitalisoituvassa yhteiskunnassa kasvavassa maarin.
Tietotulvaa helottamaan on onneksi kehitetty hakukoneita, asiakirjahallinnan ja arkistoinnin jarjes-
telmid, tiedonhallinnan pilvipalveluita, liketoiminta-analytiikan sovelluksia kuten Microsoftin Power
Bl ja salasanapankkeja muutamia mainitakseni. Olen oppinut, ettd sovellusten kayttd on vaiva-
tonta, koska useimpiin 16ytyy sovellustoimittajan opasvideoita ja kayttdohjeita, joissa opastetaan
kayttajaa tasmallisesti. Olen huomannut, ettd Microsoftilla on markkinajohtajana paljon sertifikaat-
teja, joita voi suorittaa itsenaisesti verkossa oman informaatio- ja viestintateknologian osaamisen
yllapitamiseksi. Tiedan, ettd jatkuva sovellusten uudistuminen ja paivittyminen vaatii halua oppia

elinikaisesti ja itsenaistd omaan menestymiseen luottavaista asennetta.

Suunnittelin tekevani tapaustutkimusta kunnan tiedon- ja asianhallinnan digitalisoitumisen proses-
sista, mutta ohjelmistokehitysyrityksen X:n asiakkuudet olivat liikesalaisuuksia. Niita ei ollut mah-
dollista hyédyntaa julkisessa opinnaytetydssa. Havaitsin tutkimusprosessissani ja nykyisen tydko-
kemukseni karttuessa, etta suurin osa Suomen 309 kunnasta (Kuntaliitto 2022) oli siirtynyt sahkai-
siin asianhallinnan jarjestelmiin. Joukossa oli vield muutamia organisaatioita, joiden resurssit ja tar-
peet eivat olleet riittavia automatisoidun sdhkodisen asianhallintajarjestelman hankintaan tietohallin-
non asiantuntijan arvion mukaan. Sahke2 maarayksen mukaan sahkodinen asianhallinta voitiinkin
organisoida sahkdisessa toimintaymparistdssa tietojarjestelmariippumattomasti (Kansallisarkisto
2008, 6). Asianhallinnan jarjestaminen oli mahdollista, joskin tydlddmpaa ja kallimpaa manuaali-

sesti yllapidettavien taulukko-ohjelmien ja paikallisen palvelinhallinnan keinoin.
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Lisaksi olisi kiinnostavaa tutkia, miten muualla kansainvalisessa maailmassa digitalisaatio on vai-
kuttanut asianhallintaan ja arkistointiin tehostaen prosesseja ja varmistaen tietoturvalliset kaytan-
teet. Haluaisin tietda millaisia henkisia, taloudellisia ja fyysisia ponnistuksia kaytannon digitalisoin-
nin toteutustyo tulee vaatimaan tulevaisuudessa Euroopan Unionissa. Opinnaytety6n aineisto
osoitti, etta digitaalisten palvelujen saantely tietoyhteiskunnassa on kasvavaa kiihtyvassa digitali-
saatioprosessissa, jossa kuluttajien palvelut ovat Internetissa yha enemman. Tutkimushavaintojeni
mukaan Euroopan Unioni panostaa miljardiluokan rahoituksia uusiin digitalisaation yhtenaistami-
sen hankkeisiin jasenmailleen. Tutkimusprosessissani huomasin, ettd Suomi on edellakavija asian-
hallinnassa. Kansainvalisissa kaytannoissa ei olla digitalisoinnin ja sdhkdisen asianhallinnan suh-
teen samalla tasolla julkisissa organisaatioissa lainsaadannosta puhumattakaan. Euroopan Uni-
onilla on Digitaalinen Eurooppa -ohjelma 2021-2027. Euroopan parlamentin asetuksen 2021/694
tavoitteena on tuoda digitaaliteknologiaa yritysten, kansalaisten ja julkishallintojen kayttoon. Lisaksi
olisi mielenkiintoista tutkia tekoalyn keinoja, joilla tiedonhallinnan ty6ta voitaisiin automatisoida ja
helpottaa rutiinitehtavissa. Kvanttitietokoneet tekevat tuloaan, ja niiden odotetaan nostavan lasken-
tatehoa moninkertaiseksi. Teknologian voimakkaassa kehityksessa on kuitenkin muistettava, etta

ihmisaivot ovat kyvykkaat ja ainutkertaiset eivatka tayty kuten tietokoneen muisti.
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